TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
cédigo Retencién | Soporte |  pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
oa | oE [s [ A [ac| e |m etal ale|m]|s
95 | 80016 | 2 ACTAS
S5 | 800.06 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2| X X C “Gecisiones I T entidad, . en relacian con Ias funciones, procesos y procedimientos de 1a dependencia
- Acta x POF I3 que estos d v las les, y su transferencia 1 productora.
« Registro de Asistencia x| x POF
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de Retencién i
L las entral se asig quela accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
i 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisternas de (sharePoin, Servids . Gestor D al) 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
95 | 80016 | 2 | 13 |Acta del Comite de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X o Tos cual [ o o 0 T cual PropGsitos el afianzar 103 canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en fa prevencion y|
< Invitacion a Comite Zoomasis Departamental X 3 , que, 3 t v establecer planes y estrategias enla prevencién, control, en el territorio de su urisdiccidn.
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x POF
E que estos d v las les, y su transferencia 1 a oficina productora.

* Registro de Asistencia x| x| porxusx

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

Tablas de Retencién

I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 aios

i las entral se asignaron que la accin

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la 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 investigacion cientifica especialmente para las ciencias

naturales.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la

misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual

La disposiion 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 fitosanitario del pais o que registran cambios en la

condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la v demostrar en los procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
i 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisternas de (sharePoin, Servids . Gestor D al) 1as acciones

del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
k. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oa | e |5 | ac | ac| | & ale|m|s
95 | 80016 | 7 BOLETINES
95 | 80016 | 7 | 1 |Boletinesde Almacen 2 8 X E de los movimientos los b n del ICA. Estos Jidan | wn Y deun Y de bienes por s diferentes grupos de inventarios.
< Sabana de boletin de aimacen X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra X & que estos document 1as les,y su transferencia 1 productora,
de Compra ega en el nivelseccional X
M) de por X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Ingreso por nacimiento X Tablas de Retencién i
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Reposicion de faltantes X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Sobrantes X L las entral se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Indemnizacion por siniestro X
i) de Comr a X Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de Ia dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminacion de la una el tiempo en el Archivo Central
M) P X utilzando el a I por la entidad, i lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacion Documental.
1) de Igreso de bienes recibidt o M
M) de Ingreso de bienes recibict X
1) de Ingreso de bienes recibidt X
M) de Ingreso de bienes recibi e X
Mi) de Ingreso por X
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Reintegro X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Reclasificacion entre cuentas X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Ajuste debito X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
M) de Re X
M) d X
M) de alsimacen x
M) X
M) X
M) de terceros X
M) de Devol I proveedor X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes X
M) de Bajo p X
« Comprobante de movimiento de inventario (CM)de Baja por perdida, robo o hurto X
M) de Baja por daio, caso mayor X
M) de proceso X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Baja por reposicion X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Baja por siniestro X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de lasifcacion de inservibles X
e X
M) de Venta X
M) de X
M) de X
i) X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi)de Egreso por entrega de bienes recibidos en deposito X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWi)de Egreso por entrega de bienes recibidos en prestamo X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en convenio X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi)de Egreso por entrega de bienes recibidos en arriendo x
inservibles X
M) de Baja de bi ol X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Devolucion de bienes recibidos de terceros X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi)de Egreso por entrega de bienes a terceros X
i) salvamento X
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Adicion y/o mejoras inmuebles x
i) B X
i) X
i) X
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Compensacion X
M) de X
i) i X
M) de Igreso de bienes recibidos en ad X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Incorporacion inmuebles X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWi)de Baia por enajenacion X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Reposicion por garantia X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Baia por demolicion X
M) de proceso X
« Acta de baia definitiva de bienes inservibles X
« Acta de clasificacion de bienes inservibles. X
« Acta de entrega de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inmuebles transferidos al CISA x
. 1 cisa X
« Conceto Tecnico X
« Acta de reunion Comite de Bienes Inservibles X
* Soportes CMI (remision, factura, concepo tecnico, etc) X
30016 | 5 'BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 7 [ s X Taos de [ Ta tesoreria en pagos, elaboracion Y y v e tesoreria [En ineal, 2016
« Boletin diario de egresos X POF
Se digitlizaran el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta procedera a e formato PDF/A con fines archivisticos de consuta teniendo en cuenta lo
indicado en a GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proeeso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
& que estos documentos se pr tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
Tas fases I derivada de [ Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, Tambieén, el Ariculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de conservar 3 b i © partr del To. de enero del expedicién o recibo, Adems,Ios libros y papeles de comercio por un (10)
parti de 1a fecha del Gitimo asiento, documento o comprobante, segn el Artculo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo antrior,se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos
auela a G un apoyo  la gestion una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
il Unidad Ad lizando su acarg fas de a Informacion.
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | e |5 | ac | ac| | & el | e |wr| s
95 | so016 | 10 CERTIFICADOS
95 | 80016 | 10| 2 |Centficados de Establecmientos Acuicolas Bioseguros 2 | & X X E didos para certhicar 12 personas naturales Ta actividad acuicola, mediante la verficacion, vigilancia  control de 1as condiciones sanitaias y Ge bioseguridad en fa produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior, eniendo en|
< Solcitud de certiicacion v/ renovacion e fa certficacion (5 apTcal X x 3 cuenta que I acuicolas son aquel de se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccitn, de repoblacion o de comercializacicy esto aplica tanto para a producidn de material genético como para la siembra de animales acuiticos en
« Copia tarjea profesional asstencia tecnica (5i aplica) x| x POF b . conal u que puede suplementaria, edio ambiente, y el uso de tecnol da para permitir
+ Copiatarjeta profesional M.V y/o M.Z (COMVEZCOL) (S splica) x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera (5i aplical x| x POF & que estos document 1as les,y su transferencia ] productora,
* Lista de chequeo establecimiento acuicola bioseguro-EAB (segun corresponda) (5 aplica) X
« Resolucion de Certiicacion (5i aplica) X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
aplica) x| x POF Tablas de Retencién i
« Certficacion como EAB (5i aplica) x| x POF
« Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| x POF L las entral se asig que la accion I i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios,
+ Solictud de cancelacion (itular certficacion) (si aplica) x| x POF
« Resolucion de cancelacion certficacion (5 aplica) X POF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
aplica) x| x POF mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
« Memorando remision a la OAI para apertura de PAS, con anexs del caso (5i aplica) x| x POF
programa de animal (siaplica) x xsx La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la ¥ demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacion en soporte papel, se debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid , Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
t— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
pa | e [s | ac [ac| e | & el Jale |wr|s
95 | 800.16 | 10 | 3 |Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras Comerciales 2 [ s X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certfcar que cumple con fas condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto feniendo en cuenta que 125
~Solicitud de certificacion y/o renovacion de la certficacion (5 Aplica) x| x #oF fcolas bioseguras (6AB) son cumplen y mantienen Ias medidas de materia de voe)y instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo
. (siAplica) X POF de explotacion.
+ Copta tarjeta profesional M.V y/o MAVZ (COMVEZCOL) (S Aplica) x| x PO
s orepieiad, ' Este certficado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a Ia explotacidn comercial de aves de postura (destinadas a Ia produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hasta maximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
o proiedad, arania (st Aolica) XX PO diferente a 1a que es destinada para desarrollr su etapa de produccicn) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccidn de carne para consumo humano). Los productores avicolas que no certifiauen sus granjas como seguras no podrn realizar el sacrifico formal de sus animales con
* Certificado uso de suelos (5 Aplica) x| x PO destino al consumo humano.
* Lista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (5i Aplica) X
+ Resolucion de Certfcacion (5i Aplica) x PO ue estos documentos fas I d productora
Aplca) x| x POF on (2 a7
Los tiempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 fios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Certificacion como GAB (si Aplica) x| x PO Tabhas de "
. a Api x sk
+ Comunicaciones oficales (5iAplica) x| x PoF Tas fases de 6ny Central se asignaron aue la accion 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
+Solicitud de cancelacion (itular certificacion) (5 Aplica) x| x POF
 Resolucion de cancelacion certificacon (5 Aplca) X oo L disposicén fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la xistencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria pra nvestigaciones n Histori, pusto aue su contrido es fundamental para  econstruccion defa hstoria insttucional e I entidad, en tanto que da cuenta de
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual
Aplcal x| x POF
*+ Pago del senvicio (factura ICA) (5 Aplica) x| x PO La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
+ Memorando remision ala OAI para apertura de PAS, con anexos del caso (5 Aplica) x| x POF ises. s de resaltar que la v Tos procesos de
« Consoldado granas avicolas registradas (5i Apica) x s
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Document s én Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, # sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
95 | 80016 | 10| 4 |certf s Avicolas Bi " " BN X X Documento otorgado a (oda grana de material genélico aviar que para cerificar que cumple con 135 condiclones mnimas e bioseguridad WEeNIes para su funCionamIento, evtando problemas saniarios, como 1a comtamInacion cruzada, o 1a mortalldad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que 1as gramjas
avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un ndmero igual o superir a doscientas (200) aves de a misma especie  tipo de
chcta X explotacion
+ Acta de visita 2 planta de incubacion de material genetico x
Hlas GAB dedicadas a la explotacion de materal genético avicola en el tetitorio nacional, 0 cualincluye huevos para incubar, 3 dnicamente a 1a reproduccion. Los productores avicolas que no certifiquen sus
realizar d
2 que estos document tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando [os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de
! tos entralse asignaron que a accion ! ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorgs un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determind fa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a histora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con 0 cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regitros que modifican el esatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios e la
condicion sanitaria o fitosanitaria de oros paises. s de resaltar que 1a y demostrar en os procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Historico donde se conservard de manera permanente e su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas de (sharepaint, Servic . Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
55 | 80016 | 10| 5 T ial i i EN D X X Documentos expedidos para regitrar @ personas naturales o Jurdicas como vveros y certficar su calidad Ge material e 5 Viveros son enicos para producr,
« Solcitud de expedicion x| x PO ol materil a fas 6n, 3 de materil 6 , para minimizar | 6 6
+ Acta de visitatecnica X plogas del cocao; én, importacié 6 dod pais.
« Resolucion Registro x| x PO
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guial
 Solicitud de Modificacion x| x PO .
Tablas de
L los 6ny Central se asig aue la accion fos i Avticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a histora intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual ény
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
s de resatar que la v Tos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, 4 sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
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] C A TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e rossaines INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | e |5 | ac | ac| | & el | e |wr| s
95 | 80016 | 10| 9 |cen Productos de on Primari i i itorio Naci 2] 8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de 105 productos de transformacien primaria obtenidos de las lantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico destino, que es valido en todo el terrtorio nacional. Esto permite realizar el control y vigilancia de la produccion
forestaly la proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante Ia revision de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la movilzacion, entre los cuales esta la existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la titularidad de las personas naturales o jurdicas poseedores del
+ Copia aelregistro de plantacion forestal comercial X
de movlizacion de productos d enel x| x POF wavés del el 1A, el cunl p o . forestalesy
teritorio nacional
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF que estos documentos as I al productora,
+ Copia de Certificado de Moviizacion x| x POF
« Solictud de anulacion de certificado de movilzacion (5i aplical x Los tiempos de retencén se cuentan a partir del iere del expediente, que sucede al terminar Iavigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Respuesta de anulacion de certificado de movilzacion (5i aplica) x| x POF Teblas de Retencién
las fases de 6ny Central se asignaron e la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
+ Solictud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x POF © “ v © Pop
* Solictud de formas x [ x POF L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xistencia de alor isdrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto aue s contenido es fundamental pra I reconstzuccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
+ Acta de entrega de formas x| x POF mision insitucional, los objetivos de fa entidad y s memoria, con lo cua tertitorios
« Oficio de entrega de formas utiizadas por la empresa x| x POF
« Solicitud de anulacion de certificados de movilzacion (5iaplica) X L dispoicén fina es Conservacin Tota teiendo en cuenta que s determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
« Respuesta de anulacion de certificado de movilzacion (Si aplica) x| x POF s de resaltar que la v los procesos de
U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ditaliacio e formato POF/A con fes
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion
95 | 800.16 | 10 | 11 |Cerificados en Buenas Practicas Ganaderas (8PG) 2| s X X Documentos de cardcter misional que se expiden para certficar en Buenas Précticas Ganaderas (BPG) a 125 personas naturales o juridicas o Posesdors o tenedoras de predos de roducian rTara pecara en e Horo acora, especamente o dedicados s roduccion de lche ¥
Para el produccion ganadera de carne de bovinos, bufalinos, /o porcinos y bovinos destinados al sarifcio para consumo humano, e las Buenas Pra (°6) i riesgos fisicos, quimicos y biolégicos en la produccion
. Buenss P eras | Buenas P ! | ox ooF de origen e 1 pesones promovlend a sanidad,f bensaranl 1 pranceen e mesio ambieme
* Respuesta a sollcitud de vista de auditoria X FoF expiden luego de la normatiidad vigente, para comprobar tormas de | as buenas pricticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV),las buenas précticas en|
* Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (5 apica) x 1 slimentacion anial (BPAW) s medides saitaris para s deeceion, contrl, enacacon o nfermedades  lags e conol ail y e edido saniores e blosegrdod gemen. Lo antrr <o o propésie G grantza I coliad o nouidd de s simento G consumo Pmans y 4 o
 Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (5iaplica) X d de origen animal, v mejorar el
. enla arne de lics) X
ue estos documentos las I ] roductora,
« Lista de chequeo BPG en la produccion Porcina (si aplica) X ue estos documents ! product
N enla o aplica) x Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir del ierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Cenral considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
 Lista de chequeo BPG en equidos (S aplica) X Tablas de Retencién
« Certficado de BPG/BPAP generado x| x POF
para el las fases de 6n y Central se asig que la accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
* Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (5iaplica) X
N picolas (5 aplica) L disposicion fnal es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
 Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (Siaplica) x mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
. enla arne de lics) X
 Lista de chequeo BPG en la produccion Porcina (Si aplica) X L dispoicén fna es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatu sanitaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
. enla o aplica) X s de resaltar que la v los procesos de
 Lista de chequeo BPG en equidos (S aplica X
. eauidos (Siplica) U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi Gl documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al AChio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder s ditaliaci e frmato POF/A con fes
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
95 | 80016 | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
95 | 80016 | 15 | 1 i i 2 [ s X Copia de | az6n del 5 0 1a que haga fculo 11, 2001)
« Copla de comunicaciones ofiiales X | x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi lo exian o en el caso que exista la solicitud expresa del
usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un tramite que atin no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envo fisico ) ¥ no debe ser
papel
& aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
! tas 6ny Central se asig que la accion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
hara dad Ad lizando su a cargo de la Oficina de ias de la Informacin.
95 | 80016 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaclones Oficiales Internas 2 s X Copia de 1as comunicaciones ofiiales Internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finalidad de Informar hechos particulares y sus PosIbIes respuestas, y que conforman u registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se administran en Ia unidad Ge correspondencia o 1a que haga
P v—— X TOF sus veces (Artculo 7, Acuerdo 060 de 2001)
e que estos documentos s pr tas les, 1 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
L tas entral se asignaron que la accion bealk ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
o Unidad Ad lizando su acarg fas de a Informacion.
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
B INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s ] ac [ ac]e]a el o] e [wr| s
95 | 8006 [ 15[ 3 i i 2 [ s X Copia de | oficiales un raz6n del (Articulo 10, 2001).
« Copia ce comunicaciones oficiales X POF
que estos documentos tas I ] productora
Los tlempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién f
1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al f Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
hara dad Ad lizando su 3 carg fas de a Informacion.
o5 | so0i6 | 16 CONTRATOS
95 | 80016 | 16 | 4 |contratosde 2 |18 X 0 5 6 de Ninima Cuanti dauiir ienes y/o serviclos requeridos Tunciones del
Etapa de Fecucion X POF contractual “es un para escoger a contratit aue el valor de a adquiscién e los bienes, obras y/o servicio, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de a Entidad Estatal". En esta se escoge Ia oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccidn
« Solicitut da conratacion X e publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la invitaci6n piblica” (Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), Modulo 4 Contratacién Piblca. Modalidades de Seleccion del Contratista [en
« Cotizaciones (si aplica) X POF linea).
« Certificado de inexistencia en almacen (S aplica) X PO
« Certficado de Disponitilidad Presupuestal X POF : que estos document as les,y su transferencia . 1a oficina productora
« Estudios previos X PO
* Estucio del sector x PO Los tiempos de retencion empiezan a contar a partirde la finazacién de lavigencia de la (2 an0s) el proceso de Transferencia Primaria al 1a GD.SAF-G-4 Gula
* Invitacion Publica x PO Tablas de Retencién Documental conservando (18 fos).
 Designacion del comite evaluador X POF
+ Respuestas a observaciones invitacion publica x PO L las fases de y Central s asignaron teniendo en cuenta que fa acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) ahos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la acci6n cvl derivada de la seri prescribe a los veinte (20) afos segn e
+ Oferta de a Sefeccion de Minima Cuantia X PO  Ariculo 55 de 1 Ley 80 de 1993, se les otorgo un tiempo precaucional de 20 afos.
« Evaluacion de I oferta con menor valor recibida X PO
+ Acta de recomendacion X POF
En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en mision insttucional,los objetivos de la
« Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta X PO " e o B oo primara & puesto P g 105 obl
+ Carta de aceptacion X POF g
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (Si aplica) X PO e . P ot ' N vetumen documenta Lab1a® Porcentajs de muest . © e expedient
+ Solictud Registro Presupestal X Por pesr de s mporanci s dposiin o aplicard s sestor o volumen oenia ol  porcentfos de et porproducin anl de pdnte
« Registro presupuestal (SIF) X PO que se encuentra en la Memoria Descriptiva s queel por esto, al reaizar e o encuenta indicados en fa Tabla
+ Comunicacion designacion supervisor X POF
v X o Unaver entral el proceso de. 1 tra seleccionad
+ Cronograma de actividades X POF
< Informe de superesion X Por Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (5iaplica) X POF el Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
Incumplimientos (5iaplica
+ Solicitud de incumplimiento X PO La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital e har una ver transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
« Estructuracion X PO Informacion.
* Informacion del negocio Juridico X POF
« Balance financiero del negocio X PO
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF
« Prueb; X PO
X POF
+ Garantias X PO
+ Veracidad de la informacion X POF
« Acto admiistrativo X PO
Liquidacion
Solicitud de Liauicacion X PO
+ Liauidacion bilateral o de comun acuerdo x POF
« iauidacion unilateral X PO
+ Acta de Liauidacion X PO
["55 [ 50046 | 16 | 7 |Contratos de bienes y Serviclos de Miodalidad de Selecion Directa P X 0 oo d o enel oo 2dquit bienes a Tonciones del
Etapa de Hecudion modalidad contractual consiste en “el cul una persona Jla fesionales, | aue tenga un proveedor exclusivo o por
« Solicitud de contratacion x PO serttular de los derechos del mism. Esta también Esta e 3
+ Oferta-cotizaciones x PO Funcion Pablica (DAFP), Modulo 4 Pablica. Modalidad ontratista fen lineal).
« Certifcado de disporibildad presupuestal X PO
« Estudios previos x POF € que estos documentos se pr tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Estudio del sector X PO
« Resolucion de Justificacion de contratacion directa-Urgencia Manifesta X POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partirde la finazacién de a vigencia de Ia pdliza o garantia, (@ afios), el proceso de ! | dela GD-SAF-G-4
+ Minuta de Contrato x PO Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (5i aplica) x POF
 Solicitud Registro Presupuestal x POF L I entral se asignaron que la accion el ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accidn cvl derivada de a seie prescribe a los veinte (20) aios segin el
* Registo presupuestal (SIFfrmaco) x| eor Articulo 55 do a ey 80 de 1953, s o oot un tempo precaucional do 20,25,
« Memorando designacion supervisor X PO
+ Acta de nicio X PO En parte de la por ser fundamental para a reconstruccién de la historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision Institucionl, los objetivos de fa
« Cronograma de actvidades (Si aplica) X PO o o e,
 Informe de supervsion x POF g v
«Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Si aplica) x PO A pesar de su Importancia su disposicion inal es Selecid, debido al ato volumen documenta, e aplcard un segin por produccién anual de
e mesmamionts « oo expedientes, que se encuentra en I Memoria Descriptiva
« Estructuracion x POF . ! , P o sleccionad
iformacion del negocio uridico X PO na vez entra o proceso de
+ Balance financiero del negocio x POF " B
 Hechos Generadores del presunto incumplimiento X PO alformato POF/A, iemp 2 dor, Sistema de Informacidn, 2 preservacion
X o del Plan de Preservacidn Digtal a Largo Placo.
X PO
PPy M o L se elimina. sehard Unidad Ad Jizands Oficina de Tecnologas de
+ Veracidad de la informacion X PO Informacion.
« Acto admiristrativo X POF
Liquidacion
* Solicitud de Liauidacion X PoF
 iauidacion bilateral o de comun acuerdo X POF
 Uauidacion unilateral X POF
* Acta de Liquidacion X POE
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
cédigo Retencién | Soporte |  pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
oa | oE [s [ A [ac| e |m etal ale|m]|s
95 | 800.16 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 2 |18 X o 6 Tas entidad les con una persona natural o uridica, mueble o raiz, para que haga uso de ella,
+ Solicitud de contratacion X POF la é eluso.
« Estudios Previos (5i aplica) X POF
De Ciudadania del omodatario}(si aplica x POF £ juridico, responder a i elarticulo 55 1993
parte del (Comodatario) revisor X POF
mixta i deareas ) x POF que estos documentos las I | productora,
« Certificado de existencia y representacion legal vigente del solicitante X POF
de posesion del x POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de Ia finalizacion de fa vigencia de fa (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Ia GD-SAF-6-4 Guia
a x POF Tablas de Retencion Documental conservando (18 aitos).
+ Documento que faculte al Representante Legal para contratar X POF
+ Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal X POF las fases de 6n y Central se en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segdn el
« Antecedentes disciplinarios y fiscales de 1a entidad y del Representante Legal x POF artculo S5 de fa Ley 80 de 1993, e es otorgs un tiempo precaucional de 20 aios,
« Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente X POF
. a X POF . s . 5 5
Enparte dela histerico por rimaria para Histora, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional, los objetivos de fa
« Minuta de Contrato X POF . M e ot s " puestoa " ”
« Garantia X POF
 Acta de entrega del bien ¢ inicio del termino de ejecucion X PoF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental; se aplicars un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucidn a la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
+ Otros documentos generados dentro de Ia ejecucion del contrato X POF o e et i 1o indicaclo en 1 tobla e porcent 5 anh o
o da supondion X oo en Colombia; esta muestra segin lo indicado en a tabla de porcentaies  a enla Memoria Descriptiva,
« Informe Final de Supervision x PDF " , , P ) ) eccionas
© ncts o devalucion del biew X o Archivo Central el proceso de. muestra seleccionada.
« Acta de liquidacion suscrita por las partes x PDF . ) )
+ Carta de viabiidad suscripeion comodato X Por Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacin de los documentos en soporte nativo digital se haré 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
% | g6 | 19 'DERECHOS DE PETICION 7 s X[ Agrupacion documental en Ia que se conservan I0s documentos por 105 cuales un ciudadano presenta solictudes. ante | dact T i PUblicos o ejercen fanciones pUblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de 1]
« Acta de apertura de buzon X | poc.por Constitucion. (Manual para el fercicio de s acciones constitucionales. Bogots: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16),
« Solicitud Derecho de Peticion x POF
+ Respuesta Derecho de Peticion X POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos|
(8 afos)
i las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacion se determin 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 econdmicos, sociale, politicos, religiosos o estéicos en|
del dade ¥ aue son dtiles para el

En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion . los cual d las ciencias politicas, el Derechoy la administracin|

publica, yel Estado,

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la
. con al nacién Lo anterior, I realizados por las entidads garantizar

A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccidn, debido al ato volumen d al, i

Seleccionar el 100% de. los derechos | Capitulo 1 Politica de Colombia.

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién 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 victimas, colectivos de personas en|
condicién de discapacidad,

Seleccionar el 100% de los 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 Ia Corte Consttucional.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partr de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra al i laTabla
3 1a Memoria Descriptiva.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|

3 i
€ una gerenca seccional a otr; por esto, al realizar el en cuenta i indicados en 1a Tabla 9 para cada caso particulr.
Unaver entral el proceso de tra seleccionad

Se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos en o 1, dicho Documental

. | L 2 entida, lo ndicado on ol GO-SAF1009 V.1
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
k. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oa | e |5 | ac | ac| | & ale|m|s
o5 [ soote [ 22
95 | 80016 [ 22| 1 Interna do Animal 21 X E sanitario a la movilizacion de animales, X especifico,
g ¥ clave para el de X I i dan a base paral 2 alICA intervenir de manera oportuna para prevenir la difusion de enfermedades y la ocurrencia de epidemias,  hace parte del sistema de inspeccién, vigilancia y
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilzacion Animal SIGMA v/o SINIGAN (personal para atencion del X control (VC)
concentraciones ganaderas)
. parael de plantas de beneficio /o frigorificas X como [ informacién , dell
los mismos, vacunaciones vigentes, caracterisicas del medio de transporte y uta a seguir, entre otros
*+ Certficado de embarque x Cabe sefaar que producen de a de Moviizacion Interna de Animales (SIGMA y/o SINIGAN).
+ Comunicacion blogueo preventivo x| x POF
« Comunicacion levantamiento blogueo preventivo x| x POF 2 que estos document las les,y su transferencia ] productora,
+ Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera ilegal al pais-circular 03 de 2019 X
« Concepto sanitario para animales en pie movilzados de forma legal X L a 6n se cuentan a partr , que sucede al terminar la vigenciafiscal, (2 afos), el proceso de. ] 12 GD-SAF-G-4 Guia
3 X Xisx Tablas de Retencién g
I v subproduct x
nacionales les regionales X L tas entral se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgS un tiempo precaucional de 5 afios
[ X
« Guia sanitaria de movilizacion de animales X POF auela o un apoyo ala gestion administrativa los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacion de la
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrifcio x| x POF utlizando el método de Jados por la entidad, a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1
. personal de x s Instructivo Eliminacion Documental.
alamoviizacion de animal x
ala moviizacion X L sehard lizando su a Iformacién
sanitaria de animales X
: X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales. x| x POF
+ Reporte de contravencion al control de movilizacion de animales, productos y subproductos X
alamoviizacion) x
« Solctud programa control a la movilzacion animal x| x POF
« Solictud de guia sanitaria de movilzacion interna de animales x| x POF
x| x POF
« Solictud para la brucelosis b x| x POF
« Supervision puestos de control X
95 | 80016 | 23 2 [ s X (Agrupacion documental que orienta I0s principios por los funcionarios y Tos servidores publicos o conratistas Tas actividades del Almacén y regista | ot realizadas para el control T
« Acta de inventario X de I 1 1CA para el objetivos y 3  presentadas bienes,
« Control e bienes en servicio X
X 2 aue estos documents las les,y su transferencia ] Ia oficina productora
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Reintegro X
e X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expedinte, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste: X Tablas de Retencién
i) a X
* Comprobante de movimiento de inventario (CI) de Ajuste credito x L las entral se asignaron que la accion I ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Comprobante de movimiento de inventario (CM)de Baja por perdida, robo o hurto X
M) de Baja por dafo, caso mayor x Teniendo en cuenta que Ia subserie o desarrolla valores secundarios ya que unicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de Ia dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminacion de la una el tiempo en el Archivo Central
+ Comprobante de moviriento de inventario (CMI)de Baja por reposicion x utilizando el I por laentidad, Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Doeumental.
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinistro X
) de X
i) de proceso X

8de28



ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
t— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
pa | e [s | ac [ac| e | & el Jale |wr|s
95 | 0016 [ 20 RISTORIALES DE VERICULOS 2 ] & X[ x evidenci las actvidad: realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso el parque automotor.
+ Hola de vida delvehiculo X
. vehiculo, tos) X que estos documentos tas I ] productora
+ Tarjeta de propiedad (copia) x
* SOAT (seguro Obligatorio de Accidentes de Transito) X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
+ Reporte revision tecnico mecanica Tablas de p
« poliza de vehiculos x
* Gantrol Menteniriento de Vehiculos x L3 perodosderetencin e s ass e Archivo e Gestiny Canral s asgaron teiendo n cusnta que s accin dcipinarta deiada de 1 et prescie 0 G (5)afos stablecido e el ATl 7 e s Ley 2094 e 2021, Tambin, f Al 1081 dlDeceto 10 de 1971 (Cgo e Comerci)
rte mantenimiento individual x stablce que s plias de sequrostenen un rescrplin extraordinaiade i (5) s, Ademis s oo  papelsdecomercio e partr de a fecha del dlimo asiento, documento o comprobante, segin el Aticulo 28 de la Ley 962 de 2005, o
Administracion, Uso y Cuidado del Parque Automotor cual aplca a esta valor de vehi de a entidad, asi Por lo anterior, s fes otorgd un tlempo Wrecauclonal de 10305
*Solicitud del servicio de transporte x
* Inspeccion Preoperacional . x En parte de fa documentacidn se determing la existencia de valor clntifco, puesto que su contenido posee d: i 6 ata creacic 105 cuales sirven de para las ciencias relaivas a as acciones tomadas para o
ernoctan X gestion atencion t
Solicitud de elementos (5 apica) x
en parte dela 6 6 histdrico por ser p primaria para Hisora, puesto quesu contendo s fundamentl para 6 de la entidad, en misign nstitucional,fos objetivos de la
al 6 Ta gestion , por 0 cualsu contenido informativo permite el estudio de Ia istoria institucional.
A pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccidn, debido  se conformaré la en cuenta el
eleccionar una muestra de loshistoriales de vhiculos especiaizados, oda vez que pueden ser una fuen de iformacién en temashiséricos  cientiicos que permitan conocer cusles eran las accones de a entidad en a adminisracion de un parque automotor que reauiid una atencién téenico-mecirica
especializada; esta muestra se conformar de acuerdo al volumen documental segin o indicado en fa Tabla 9 Porcentajes 3 en la Memoria Descriptiva
& fa cada af una gerencia seccional a otr; por esto, al realizar el 6 cuenta indicados en a Tabla 9 para cada caso particlar.
Archivo Central el proceso de muestra seleccionad.
se procederd a su 6n en formato POF/A con hivisticos de consulta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D Documental.
seel por la entidad, s 2 10 ndicado en el GD-SAF-+009 V.1 Instructivo Eliminacién bocumental.
95 | 80016 | 2 TNFORMES
95 | 800.06 | 26 | o |Iormes de Gestion de indicadores 2 s X Prupacin documental ena ue s Egtal metodloga uiliada pra o dse, frmlac . Gl ) X
a X POF trimestal, & del dependencia, e
como s 6 én, estos un apoyo a la gestion adr
Los tiempos deretencién se cuentan  partir  que sucede a terminar la vigencia fisca, én (2 afos), el proceso de. ] SAF-G-4 Guia
Tablas de i
Tas fases d 6ny Central se asig que la accion o al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
se hard tiempo de permanencia dac Ad lizand 3 cargo de a Oficina de Cabe aclarar que I 6 se cargan en el Sstema
e nformacien Diamant 2poyo a2 administracion de Sistema de Gestion de Calidad.
55 | 80016 | 26 | 12 |Informes de Notficadones d¢ Ocurrencias de Enfermedades de Contral Ofial T X E a “mistonalen o5 cual Tos moticaciones reportadas desde as oficinas ocales ael ICA, & s asoctados aas G contral ahcil
+ Formato de notificacion X 7OF
+ Notificaciones descartadas x POF € que estos documentos se fas I d productora
+ Reporte de Resultados de laboratorio x PoF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
apica, x POF oo de
* Estudio Epidemiologico (si aplica) x PoF
i x POF [ fas entral se asignaron que a accion e al ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
*+ Cierre de caso x PoF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia 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 econdmicos, sociales,
politicos, el propios de s para el identidad.
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor clentifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ Informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de nvestigacion cientifca especialmente para Ias ciencias
naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia Intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucionsl, los objetivos de a entidad y su memoria, con 0 cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a en o procesos de
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas de harepoint, Servid . Gestor Documental), Tas acclones de
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

ICA™

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | e |5 | ac | ac| | & el o | e | wr
95 | 800.16 | 26 | 14 |Informes de Recaudos Diarios 2 [ 8 X Documentos que informan la sintesis diaria del registro e 10s recursos recibidos por el ICA a través de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de las solicitudes de tramites del sector I recaudo no constituye la prestacion|
+ Resumen diario de ingreso X PO de hasta Ia prestacion del o, acorde a la normativa vigente.
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
+ Otros recaudos efectuados por datafono X cuenta de la gestio 6 funciones y
Soporte de recaudo x| x
aue estos documentos las I al productora,
Lo tiempos de retencén se cuentan a partir del ierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afios), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
las fases de Ta accié derivada de [ il 7 d s Ley 2034 de 2021. Tambié, o Ak 632 de Decreto 624 de 1983 (Etatto Trutari) impone
deber de consenvar b un i (5) afos, contados a partr del 10. de enero del afo iguiente alde su elaboracién, expedicion o recibo. Ademas, los libros  papeles por un (10)
parti de afecha del dlimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de a Ly 962 de 2005. Por o anteior, s es otorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
auela i unapoyoaa gestién una ol Archivo Central
hara dad A , realizando su 4 a cargo de la Oficina de fas de la Informacion.
95 | 80016 | 26 | 22 |Informes de Seguimientos Epidemiologicos BRI X X e cora Se reporta peric 0 Ggica de deteccion y seguimiento, abtenida en campo por s O Tes del 1A q animaly 5 . mensual, semestraly anual para dar a conoce fas
g X
aue estos documentos las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir del ciere del expedient, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
[ entral se asig en cuenta que la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afos segin el
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
L disposicién fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cltural poraue hace parte del patrimonio cultural materia def nacidn, puesto que su contenidoregista vivencias,hdbitos, costumbres radiciones, valores, modos de vida o desarollos econsmicos,socales,
politcos, aue son tiles para el identida
L daposicin inal e Conseracin Totl terendo n cuenta e s determing s exitena de vl clntico,pusto gue s coterdo osee datosestaitcos  formaan concemene el deconocmiet, o cules s de fente e estgacdn centfcaespecalmerte par et
documentos ) en relacion a la
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
L dispoicén fnal es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatu sanitaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la v Tos procesos de
U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ditaliacio e formato POF/A con fes
2.1 Guia Digitalizacion
95 | 80016 | 26| 24 |1 T Pl Y X X E = e Tos cual o el personal adscrito en 125 offcinas locales del ICA desde Ios aferentes
VViElanda A X
« Informe de sensores epidemiologicos X Xsx : aue estos documents tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Informe de Movilzacion X Xisx
« Informe de Diagnosticos de serologicas y lergicas SEAL X XSk Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expedinte, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnostico de otras enfermedades X Xsx Tablas de Retencién
Jantas de leche, feris, ctc) X XSk
+ Informe de nfraestructura pecuaria X XS L las entral se asignaron que la accion bealk ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
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 Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s 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 y fitosanitario del pais o que registran cambos en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos proeesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, s debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid . Gestor Documental) 1as acciones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO

pa | e [s | ac [ac| e | & el Jale |wr|s
55 | 800.16 | 26 | 26 |informestu 21 8 X X por Y Tugar de produccion registrado ante el ICA, como soporte de las activdades que

« Informe de acciones fitosanitarias x s

« Reporte consolidado de atencion a comunidaces priorizadas x sk

 Informe de atencion a comunidades priorizadas X PO que estos documentos tas I al productora

 Vistaincial o de seguimiento de Prevencion, Vigiancia y Control x| x POF

« Hoia adicional nara chearuarinne x a " o o (2 309 el procesode. SAF-G.4 Guia

i aicional oaracherariones o« Por se cuentan a paric  que sucede al terminar la vig @ anos), 1 proceso d ] SAF-G-4 G

extornos en acrionas rinsan) x| x POF Tablas de Retencién .

« Resisro de.asistencia a euniones infernas X PO

«Informa.do bl ftocanitaria X PO lasfases de 6ny Central se asignaron aue la accion 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos

« Acta de reunion X PO

« Control 3 mowiizacion de et vasatales x| x POF i X .

 Reaisto simlificado de vehiculos desinfectados X La disposicién fina es Conservacidn Total materialde la nacién, , hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, socials,

o analicc X POF polticos, ¢ propios de ave son ities para el identidad.
« Tratamienta de brotes i placas one
. d x La disposicién fina es Conservacidn Total 6 i s a [
naturales.
La disposicién fina es Conservacidn Total 5 érico por ser p para Histora, teniendo en
fses. s de resatar que la v Tos procesos de
Archivo Central, 6 en sops énico, el proceso de. al Archivo s a soporte
POF/A, 6n el formatolo permita, 4 temas (sharepoint, servd Informacidn, Gestor Documental), 6 6n Digita 3 Largo Plazo.

95 | o016 | 27 [INSTRUMENTOS ARCAIVISTICOS

95 | 80016 [ 27 [ 3 i 2| s X X & exacta y precisa las
+ Inventario documental de archivo central

x | x| asxpor

que estos documentos las I | productora,

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
Tablas de Retencién i

las fases de 6n y Central se asigr que la accin [ al Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a lacreacién 3 6n cientif las ciencias de la)
informacion y la archivistica,

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misi6n institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte pape), se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
hiviticos d 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D 5 6

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas de (sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

55 | so0i6 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
o5 | s0016 [ 28 | 3 2 |3 X o a parte de los ast Tos lempos de respuesta de las comunicaciones recibidas (Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001)
« Planila de control de comunicaciones oficiales X
2 que estos d tos se p Tas les, 1 1a oficina productora.
L d se cuentan a partic ., que sucede alterminar la vigencia fiscal, que sucede al terminar la vigencia fisca, afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).

L las entral se asignaron que la accion ibeal ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios
quela darios ya que G un apoyoa la gestion el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
utiizando el [ por la entidad, 10 indicado en el GD-SAF--008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
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ICA™

TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

codigo Retencén | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC P EL okal MT | s
95 | sooi6 | a1 TiceNIAS
[755 [ 8006 | 31| 1 |Lcenda Ftcsanitaria para getal T X Documento ofical expedido por o ICA, mediante el cual Storiza 3 una person natural o ardica para 13 moviizacion interna de materal vegetal deniro Gel erorio naciona, cuanda 1as razones de ndole fosantario a5 1o exian, verficando ol cumplmiento y mantenmiento de fas medidas fiosantarss
. Licencia de Material Vegetal X X PDF establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacién de Material Vegetal (LFMMV) permiten controlar la inspeccién, vigilancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y Gnicamente paral
Moviizacion de getal (1 aplica) x| x PoF ol ¥ cantidades relacionadas en a misma. e estatus sanitario de Colombia, asegurarIa sanidad agropecuaria  a nocuidad alimentaria en el tefitorio nacional.
« Factura de venta x| x voF
 Licencia fitosanitaria para moviizacion de material vegetal x| x POF & aue estos document tas les, y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando os lineamientos de la GD-SA-G-4 Guia Implementacidn Tablas e Retencidn Documental
conservando (3 afios).
\ 1as entral s asg aue I accién I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg6 un tiempo precaucional de 5 anos.
La disposicion final es Conservacidn 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 a reconstruccién de la istoria institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objetivos de I entidad y su memora, con lo ual
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Histria teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios e lal
condicién sanitria o fitosaniaria de otros paises. Es de resalar que la ¥ demostar en os procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalzacidn en formato PDF/A con fines|
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acciones
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Plazo.
5 | 80016 | 31| 2 |Ucend Zoosanitaria por Evtabledmiento T X Documento ofical expedido por el ICA, mediante ol cual autoriza 3 una person natural o Juridica para due en su predio funcionen cventos que Impliquen 13 concentracion Ge anmales dentra del tertorio nacional, mediante 1a revision de soportes y verllicacions de 103 requisitos zaosanitarios tanto para o]
— x| x ooF funcionamiento delevento, las instalaciones del mismo y os animales que se concentren en estos. Eto aplica para clubes ecuestrs, eventos deportivos  recreativos, ferias comerciales y de exposicidn, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para su
+Solctud de Licencia posterior reventa, pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar 1 sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, y con el propdsita de
 Visitade inspeccion a recintos ferales X tener, actualizar y mejorar el 1a sanidad inocuidad
x| x eoF
. que estos document 1as les, y su transferencia ] 1a oficin productora.
Los tiempos de retencién se cuentan  parir dl cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, canservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de Retencion
. 1as entral se asignaron que la accion ! Y Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tempo precauicional de 5 afos,
La disposicion final es Conservacidn 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 a reconstruccidn de la istoia Institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objeivos de I entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta gue se determing la eistencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios e lal
condicién sanitria o fitosaniaria de otros paises. Es d resalar que la ¥ demostar en os procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalzacidn en formato PDF/A con fines|
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gula Difitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permit, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
5 | w06 | 37 TANUATES
o5 | sooas | 32| 2 integrado 561 P ) X Sitema 3 E) [ biecidos por 1 ey, o lente, 12 Universidad yIos defnidos por 1as normas de rf stema
« Revision por la Direccion X voF
« Evidencias de controles de riesgos X POF E que estos de tos se pr las les, y su transferencia | Ia oficina productora,
Saldas no conformes X voF
Planes de mejoramiento Suscritos x POF Los tiempos de retencién se cuentan a parir dl cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencla fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
 Etiqueta de muestreo defrutos campo X voF Tablas de Retencion
« Evidencia de acciones suscrtas X voF
150 X PoF L 1as entral seasignaron aue a accién e al ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precauicional d 10 afos
" e Residuos o Desechos Pelgrosos RESPEL x PoF
. , Meteorologiay Estuc Uso de Recursos Naturales X voF La isposicién fnales Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posiblfuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccidn de a hstoria institucionsl de fa entidad, en tanto que da cuenta de Ia
Renovables SIUR (Laboratorio) imisié institucional, os objeivos de I entidad y su memoria, con o cual
+ Auditorias I Peligrosos RESPEL x| x PoF
e oo, S X o Una vez cumplido el periodo de retencidn en el archivo central, a documentacidn en soporte pape, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalizacidn en formato PDF/A con fines|
o o e e x ol 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlzacién Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl,
+ Eventos de peligrosos y biental « | x jock
 Maniestos de Tranaporte de nesiduo elirosot ol ox ol Los documents en soporte nativo digital se deben converti al ormato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permit, sistemas de arepoint, Sevid  Gestor Documenta) 1as acclones de pr
Regitos de sstoncs X o del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

OficinsProductors | 0016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codieo Retencion | Sopote | rormate
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat PROCEDIMIENTO

DA DE s b A6 | ac P EL ehal c E|mMT| s
= [ |5 i
o5 [ w015 | 35| 1 P ) X X Doramentos que regsran Tas SNHGades peccon,Vglandi Y corrol €alaades para prevenr, maniarea  reduc 12 restenci amimicobana en 1o productos primarios comodt TeResencs wa

Wioesias tomases en grana ot cual un de ser afectado por un 3 que anteriormente era sensibi. La RAM se refire a microorganismos, como bacteras, ius, hongos  paréts, ue han a o incuve la Ysuenion

+Acta toma de muestras (5 apics) x| eor detectar yanalizar s resultados, para determinar ¢ esgo  desarralr e implementar las melidas necesarias paa a contencion el problema, o cal s cspera realzr Lo anteiorcon el propdsito de garaniar o

al X POF

Vit de inspeccion, vianciay control (V) basada n iessos 5 apial x

* Listas deasstencia reuniones v capacitaciones) S aolca x| eor B aue stos document s ey s ranserencia ) productora,

Muesras tomadasen lanta de benefido

* Acta toma de muestras (Si aplica) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del cxpcmenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

x POF Tablas de
. as enral se s quela accion I i Avticlo 7 dela Ley 2084 de 2021, s esotorgo un lempo precasciona de 10 aos

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, 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 impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccian de los derechos|
Ta salud idades y el derecho al ambiente

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la 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 investigacin cientifica especialmente para las ciencias

naturales y las disciplinas relativas al estudio del med . animales y plantas,

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
historia de fa nacién y sus territorios lo relativo a a regul to y vigilancia y demds das por el CA para la derechos humanos y del

misién institucional,los objetivos d lo cual al
1a salud en idades y el derecho al ambiente

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 fitosanitario del pais o que registran cambios en Ia
v demostrar en los procesos de

condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisternas de (sharePoin, Servids . Gestor D al) 1as acciones

del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

95 | 800.16 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de la Fruta 7] & X X Documentos que permiten faciltar a admisibldad de [os productos agricolas producidos en el teritorio nacional. Esto al realizar Wgiancia, Control y seguimiento 3 a presencia de la mosca de 1 fruta y a 1as areas declaradas res o de baja prevalencia de moscas de 1as frutes, para meorar a condicion
~Goracteizacion predial x pais.
delafruta X
« Registro de captura de mosca (MIF.CAP) x K aue estos documentos tas I ] productora
 Registro Upicacion de Trampas Moscas d la Fruta (MF-UBI) X xsx
« Eiqueta de muestreo de frutos campo x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
 Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X Tablas de >
« Formata resultado muestreo de futos (MF- FRU) x s
« Formato de supervision de servicloa trampas x 1as fases d 6ny Central se asig ave o accion prescribe al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
. o el senicio trampa X
+ Envio de fas muestras de moscas al laboratorio X L disposicién fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la xistencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, pusto que su contrido es fundamental para f reconstruccion defa hstoria insttucional de I entidad, en tanto que da cuenta de o
imisi insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
L dispoicén fina es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile funte primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v Tos procesos de
Una vez cumplico el periodo de retencén en e Archivo Central, s documentacidn en soporte pape, sedebe relizar el proceso de Transferenca Secundaria s Archivo Histrico donde se conserard de manera permanente en su sopore origina, se proceders a su digtlzacidn en formato PDF/A con fines
1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplmiento a las acciones d preservacion
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
55 [ 30016 | 35 | 3 [Plan Nadonal subsectoril e et Y 2] s X X Documentos que regitran 1as actvidades Inspeccion, Vglancia y contrl realadas para prevenir, monitorear y reduci 165 res1duos de medicamentos veterinaros y contaminantes quImIcos en 16 productos primarios pecuarios colomblancs, como 1a carne y eche bovina destiadas o consumo humano, Esto
e toma de muestras (51 aplical x e tmade mssirs s i  boraorio par detcar yanlr o eufados,par dtrinr f gy sl ¢ plemetar s oo ncesrias pra I contnddndl pralea I cul s eser et o ot spcis d porancenprodacin rimar destiracas o
 Acta de remision de muestras (5i apica) X voF Lo anterior con el Colomba
. : riesgos (sisplica) x
 Notfcaciones de medidas sanitarias (i aplica) X [ o tas I 1 productora.
+ Resolucion de medidas sanitarias (5 apica) X
 Listas e asistencia (reuniones y capacitacones) S apica x PoF Los tiempos de retencién se cuentan a parir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencla fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de
L tas entralse asignaron que la accion bealk ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos

La disposicin final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de s acciones preventivas y correctivas reallzadas por el ICA para la proteccidn de los derechos|

humanos y del la salud en | idades y el derecho al ambiente sano.

L disposicidn final es Conservacion Toal teiendo en cuenta aue se determing I eistencia de vlor cientfico, puesto que su contenido posee datos estalsticos e informacion concernente a reacidn d conocimiento, s cusles srven de fuente de nvetigacion cientficaespecialmente para Iascencis

naturales y las disciplinas relativas al estudio del med . animales y plantas,

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucci6n de fa historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos To cual al historia de la nacion y sus territorios lo relativo a a regul to y vigilancia y demés das por el CA para la derechos humanos y del
Ja salud en | idades y el derecho al ambiente

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 fitosanitario del pais o que registran cambios en la
paises. Es q enlos procesos de

U ve cumplid e pariodo ce retecin e el Archio Cenrl documentcén e soore papel s debe resliar e prces de Transferenci Secundri A Hitoico dode s consrarde maners permanente e s oporteorgins,yseprocaded 3 ialiacin e frmato POF/A con s
2.1 Guia Digitalizacion D Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, slempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servid . Gestor D ) 1as acciones de pr

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

Coo Retencon | 5000 | rormme
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat ProcEDIMIENTO
DA DE s b AG Ac P EL ehal ™mT
55 | s0as | 35 | 16 [Pameae 7 emelTrabae sosT T o m rop— caniar ool eicspropuestos e o Stema e Geston d a Sgurcad Solu e lTrabao. Nareral 7, Atclo 24,68, Decreto 172 de 2015
 Acta de revision por la Direccion (Si aplica) X PDF
* Certicadosde sptd aborol x| e e estosdocumentos s ’ | procuctora,
 Concepos de examenes ocupacionales el CA x| e
Fomatos e locatva) o] s e cusntana part  auesucede aterminar 2 v on (2 5], ol proceso e .
Mot deisgos  pelgros o us Tatos denetencion 13 anc
*Planes de Prevendon,preparaciony Respuestaane Emergenci o ous
* Registro de asistencia a sensibilizaciones x POF las fases de. entral se asignaron que la accion pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accién civil los veinte (20) afi ]
P x| x| e Ao S5 e a Ly 30 d 1953, o5 i o segin f Articlo 2.2.4.6.13del Decrto 1072 de 2015, s otrgy n tempo precaucional d 20 s
« Actas de conformacion de brigadas x POF . . ) ;
* Gon de simlaro  nforme e simiacro x| e L2 dposicén il es Conservaien ot o ; e it o e el
e i n 57 (5 ) oo ision Instiucional, s obletios de aentida s memot,con oGl tethorc,
on en ot Achivo Centa on e soport papel, s dbe ealzar ol procesode ! o : . formato POF/Aconfines
rchvisticosdeconslateniendaen cuent oncado n fa GO-SAF-G-2 V.1 Guia Diftlacn : bocumentl
de POF/A, Pr 3 @ e te de Informacion, 3 de preservacion
Pl de reseuaion Digtl s Lorgo Plco
| wone [ | T [P T T 5 Tor e e g et e v e g e e Exy
Panes de trabaioopeatves de Asucate Hss e o e ; s del andliss Gl risgo de lages
Caractrizacon il
Sl devineladonaosplanesde abao x| e Cabeaclararqueent (hesosd o slca pra s gares de prod
P | i
bolicons (1 olca) w| e s que st documens s ey wnstenci ' 1o ficina productra
* ctadevisita para veficaion de caractsizaciones x
~ forme deverficacion g o aracteizadones x| eor \ « e cuentan partc . avesucedel termina a vigenci fisal, (209 dprocesode . o G.54F 6.4 Gula
Vianca de lagas de contrl oficialde Agucate e
x| x| ama
* Actas de visita de orevencion. vigilancia v control x L las entral se asignaron que la accién I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
* Cort d rtosancal n lans oerativos (1 pla) x| e
" s Consevacion Toal Hitericopor se pora s histri enidad, en don
i nstitcionl, s oleties dea anidad 50 memori,con ol
w s Consrvacion Toal Hiteicopor se s Hisora, enendo en als
coniconsaitaia o osanfari d tro paies.E d estar quela dematrar en s procesos de
Unaver - el s deb eaizar el roceso ce ' . formato PoF/Acon fines
h 1 GD-$AFG.2 V1 Gula OalacionDocuments, dicho proceso stard  cargode Grup de GestonDocumentl,
Lo atformato POF/A s :  Sedor,Ssteade fomacio,Gestor Documental, dando culimiento 3 acioes de resevan
Pl de reseacion Digl aLrgo Plco
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ICA™= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
o e e NSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO 1Ch
Unidad Adminstrativa__|800 - GERENGIASECCIONAL
OftinaProductors | 30016 GERENGIA SECCIONAL GUAVIARE
codo Retencion | sopote | rormato
SERIS,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat ProOCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
[ [ ez [ 5] oo
55 | 80016 | 36 | 1 [Planes de Transterenias ocumentales prmaras I X ; o G 31 37chv conal, a3l o Hempos G e stablecHio e Tala B etenciondocumenta (tclo 8.3, g Dereta 1030 g 2055
« Solicitud de transferencia primaria X POF . y !
* Inventario Documental de la transferencia X PDF que estos o h fas ¥ su transferencia productora
+ eta dewansterencia documentl x| eor
Cronogtama do trandferencivsdocumentals primarias [ Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
B Tablas de Retencion i
. s el e s qvelascion i . A7 d 1 Ley 2094 de 2021, ls otorgs n empo recaucona e 10 s,
L tisposicin inal s Conservacidn Toal erendo e cuent qu s deterin 1 exienc d valor intiic, uest quesu iformacian conceriente 1 créaidn d conoimiento, o cuale irven de fuentede Ivestgacin it espeialment pra s cencias e
informaciony 1 srchivistica
L2 disposicin ina s Consracion Totl enendo e cuenta que se determin f exsanca e valor istrico porser posilefuenteprimara para nestigcione e Histor, puesto Qe s contando e fundamenta paraf recanstruci def histor nstucona de  entidad, en ant aue d cueta de
i nctcionl, o oo de a entidad y s memorts,con o
U ves cumpld of periodo de rtencén e el Archiv Cantral 1 documentaci & 50porte o electrico, e debe eaizar f proceso d Tansferenca Secundara 3 ATchio Hrico donde s consevard de manera permanente e s soporte orginl os documentos e soprte atv dgta s debn
comert formato POF/, formato1o permi p {shrepoim, Seni . Gestor Documenta \ Orgtal  Laro e,
55 | soose | | [Frocees Rmos
o5 | 80016 | 40 | 10 [ProcesesSanconatorios Tl e (IS e aeartands por o1 ICA 3 n it & VNG, o camplmian 3 2 fncines 4 rspecion, glancia conrl G araad Vie o ; eanchats
g E N impone una sancion, I cualdebe s proporcional a1 acidnu omisién d os deberesy/o obligacaneslgales  as cule estin sometids 10 sujtos viglados e el sectoragropecario l procedimient sanconat ,»peticin e dehaberse mpesto
~ Ao o dgacione reminare 5 ape) bl I e reventa mediane s, que senotiard saeo o fculcspondre ik del procedimient ancionatoiogara verar 03 hecho  iSones consiRuLva e nfracidna s nornas ambentles.
* Consulade ontdod el vestigado (5 aplca) x| x| o casosde fagranta o confstn e procederd et o descrgos el procesado
* uto de ormacion de argos x| x or
. ntficacion del x| x| eorem g queestoscosument s e,y s ansfrencia | 1 ficina productra
: ersona e a o x| x or
+ erechos de etcion relacionado con S 5 alic) x| x| eor Lo tlemposderetencinsecuentan  prt el e del expediete que sede l e 1 entencia e prmera 1tanct, excepto cuando esta haya S0 peld 5 nstanis, (23009, relzr o rocesoce
* Documento e contiene s desargos rendido pr o vestado, i uron resentados x| x| e Tansterencia prmara 1 G05AFG4 Guia Taiasde Retencidn Documental conservando ( 1)
+ Actaceaudnci (5 aplc) x| x| e
* Comunicacon aue comca aaudenda (5 3pica) x| x| e . s el e asgraron — ! ) A7 d 1 Ly 2094 de 2021, les ctorgs n termpo recaucona de 10,
* Acto de prorroga (Si aplical X X PDF
+ o que sre' tap probatoi (5 apica) x| x| e e partede 1 documentacin s ceterming 1 eistencia e valor Cufural porque hac partedel patriman clural ateralde [ i, Ugst Qe s Gonteid et Vencias, o, costurbres, radiciones, valres, modos de vida o desrrllosecanémics, soales, polics,relisos o estétca e
+ Comuncacon del Auto depructas x| x| e delos comunicad Y v so s para el
* Mediosprbatoro 5 aplca) x| x| e
. pr e d o x x POF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifi to que su informacién concerniente a la creacion . l de las ciencias juridicas, en tanto que registra prcticas|
N . d . x x POF juridicas adelantadas por el Estado colombiano para proteger el medio ambiente, la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
. fegtosde concuion, de x| x| e
. x x POF En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|
+ ContaniaceNotfcackn Personal defresolucion aue decd sdminitratia a0 x| x| e oo ol )
* Documento escrito que contiene el recurso de reposicion y/o apelacion, en el evento que sean presentados X X PDF
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro del termino del recurso (S aplica) x| Por En parte de la documentacion se determin la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en mision institucional, los objetivos deIa
N x x POF con al nacién
. Personal de la resolucion X X POF. :
« v ionala spscn, x| e D — o ot s s olumendocumens s p—
© Memorands de devatucion det o x| x PoF que se encuentra en a Memoria Deseriptiva. Es queel 12 otra; por esto,alrealizar el e en cuenta indicados en la Tabla
. persona de f resolucion x| x| e
o e e b I Una ves cumplido of priodo de rtencén e f Archiv Contral s debe eaiar o proceo de Trasfeenc Secundari al Archiv HEt6ico donde s onservardde manera peanent e s oport rfginal dcha muesra selecianac, Los documents e Soporte natv gl s deben convertr a formata
* Recibo de pago de la sancion impuesta (Si aplica) X X PDF POF/A, " d " L Largo Plazo.
sies oy pararecau Financiea x| x| eoe
oo o e et bl I L2 documentacian n seleccionada s lmin, La lminacidn de o cocumentos en soprte natv cal s hard una vt ranscurid o Uampo de permanencia en e ShareRlnt e cada Unldad Adminsratis, ealizando s borado seguro clého procesd stard  cago de 12 Oficina d Tecnologias d
’ Informacién.
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
B INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s ] ac [ ac]e]a el o] e [wr| s
o5 [ so0te | az PROGRAMAS
95 | 80016 | 42| 3 |Programa de Auto de Inocuidad 2 | s X X ocumenio e esalce 0 neaietospar corrolar s xedion de ARGI3cn Sutara y G oo (), e nlye a 03, TOGHACn, S1serO,CICeacEn & Teccon VA9 Y GO deo redio 12 31oricados, o o Qe e acvdodes G producon primar e
+Lista de chedueo X[ X | xsxeor animales, cuya 3 e
* Certifcacion de Autorizacion Sanitaria v de Inocuidad x| x
* Listas e asistencia (reuniones y capacitaciones) (5iaplca) x| x POF : que estos documents tas les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
Tablas de A
L tas entralse asg que la accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn 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 a reconstruccién de la istoria institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisin insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
s de resaltar que fa y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacidn Digtal a Largo Placo.
95 | 800.16 | 42 | 4 |Programade Bienestar Animal 2 | s X X
Bienestar Anir i Documentos que registran el proceso de inspeccisn, viglancia y control de bienestar animal en predios y transporte por parte de las oficinas seccionales. £n cada seccional se deberd adelantar istas de Inspeccion, Viglancia y Control IVC en produccion primaria en predios de las especies relacionadas en las
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos x| x X1 Resoluciones MADR 136, 253 del aio 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animaes Acudticos), y de las Resoluciones MADR 204, 205 y 206 del 2022 (Conejos, Cuyes, Patos, Gansos, Pavos, Avestruces, Codornices, Apis mellfera) y transporte a corde a Ia resolucion
+ Forma para evaluar el Bienestar Animal en equidos x| x 51 2022301000615 Lt docuentl e s fornas e e e maners s medtamene o ermiar sVt de g, vgland ool e os s o ansorte y e manera o cuado e fnonar 9o stema a5y s nofcas racarles. L et
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en ovinos y caprinos. x| x X1 documental d lstas de asistenci, certficados generados Y reportes, se realizara a medida que se hagan cursos de Bienestar Animal por parte de fas seccionales, o cua reportaran por del ol ICA emitira en precio en el terminol
+ Forma para evaluar el Bienestar Animal en bovinos y bufalinos x| x X1 e 10 dias habiles segin Ia resolucion 00016409 el aio 2022,
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en aves de corral x| x X1
+ Forma para evaluar el ienestar Animal en animaes acuaticos x| x X1 que estos documentos as I ] productora
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices x| x X1
+ Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos x| x L Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en pavos x| x X1 Taoede .
+ Forma para evaluar el Bienestar Animal en avestruces x| x X1
*+ Forma para evaluar el Bienestar Animal en coneios x| x o 1as fases d 6ny Central se asig que la accion o al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
+ Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes x| x X1
 Forma para evauar o Blenesar Animalenshelas (ols mellfere) x| s L disposicén fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, pusto que su contrido es fundamental para fa reconstruccion defa hstoria insttucional de I entidad, en tanto que da cuenta de o
- Forma para evaluar el Bienestar Animal en zoocriaderos x| x s imisi insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
Eventos de concentracion y exhibiclon de animales de produccion X1
< Forma paa eulur o ienestar L L2 dsposiin fnl e ConsenanToal eiendo e cunta que s deternins I exisenia de ol iséric por s osle fent rimars paraiestacones e Hisor, eiend e cuenta Que s generan registo aue o o estatus sntrioyfosaniario dl s v regsran cambis en'
y imalenel . . s de resaltar que fa v los procesos de
« Forma para evaluar Bienestar Animal en el transporte de animales en pie x| x X1
s v cumpldo o periodo d eeni e o ArcivCenall documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacian e formato PDF/A con fns
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, # sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el Plan de Preservacio Digtal a Largo Plazo
55 | soote | 42| 5 oA I ) X X Documentos que establecen Ios Iineamientos y 1a viglancia de 1as Buenas Practicas Agricolas (BPA] en el terrtorlo nacional; entendiendo Ias buenas practicas sgricolas como aquellas orentadas a Ia sosteniblidad ambiental, econbmica y soial para 105 procesos productves de a explotacion agricola que
al de Buenas P i x| x HIMC garantizan la calidad e inocuidad de los alimentos y de los procl Y verifcacién de los requisitos, establecidos en a Resolucion No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020 demds normas relacionadas, relizadas a la personas naturales y juridicas que posean|
de comercio, RUT o NIT) X HTML a cualquier titulo cultivos de vegetales certfcar en b Jas a su predio productor.
propiedad, predio x HIML
+ Documento que acredite asistencia tecnica X HIML € que estos documentos se pr tas I ] productora.
+ Tarjeta profesional vigente x HIML
+ Croquis de llegada a predio x HTML Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
«plano cel predio x HTML Tablas de
+ Certificado de uso de suelo X HIML
+ Analisis microbiologico de aguas x HTML L tas entralse asignaron que la accion e al ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s I otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Permiso uso de aguas o solcitud radicada X HIML
* Lista ce chequeo x| x HTML La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de l histoia institucional de a entidad, en tanta que da cuenta de la
* st de chequeo aucitorla x [ ] misién nstitucional, o objetivos de a enticad y su memori, con o cual
 Informe de aucitoria x HIML
¢ Certificado Buenas Practicas Agricolas femitdo) x| x HmL La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
* Notificacion x HL condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resalar queIa enlos procesos de
« Actas de reunion (5i aplca) X PO “
 Lstas deasistencia (reuniones y capacitaiones) X PO Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Placo.
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
ale Limmans s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | e |5 | ac | ac| | & el | e |wr| s
% [ 8006 [ @] 15 v s Bovr > [ s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medicas sanitarias para Ia prevencion, el control y la erradicacion de 1 brucelosis bovina producida por Ia Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el terftorio nacionl, para garantizar a admisibilidad de los animales y sus
Certificacion de predios libres: productos en los mercaos internacionales. Ademds, planifica a realizacion del control y erradicacion de la Brucelosis como enfermedad de control ofical, con el propdsito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario de Colombia. £sto teniendo en cuenta que a brucelosis es una enfermedad de naturaleza
Solicitud de ingreso al programa de certificacion (51 Aplica) x| x POF da por una i i aborto, el i nacimiento a té 6
« Registro unico de Vacunacion (RUV) vigente para las especies Bovina y Bufalina (5i Aplca) X POF
* Certificado RSP (51 Aplica) X POF aue estos documentos tas I ] productora.
i i x| x PO
(si Aplica) X POF Lo tiempos de retencén se cuentan a partir del ierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
+ Vista de inspeccion a predio - lsa de chequeo (51 Aplical x| x POF Tablas de
POF
« Certificado predio ibre de Brucelosis bovina y/o Certficacion tibre de i x| x
las fases de 6ny Cental se asignaron aue a accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
 Solictud de renovacion de a certficacion (5i Aplica) x| x POF
« Solictud de traslado a predio vacio (5 Aplica) x| x POF La disposicion 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, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
. interna de animal i X POF politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio 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 parala proteccidn de los derechos
« Formato de Certificado de Embarque (5 Aplica) x 1a salud en | dades el derecho al ambiente sano.
« Format de ista a redio pecuario (si Apica) x| x POF
« Comunicaciones oficiales (5i Aplca) x| x POF L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadistios @ informaidn concerniente a 1 reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigaci cientiica especialmente para s cencias
* Solicitud de cancelacion (itular certificacion) (5 Aplicali x| x PO naturales ylas disciplinas relativas al estudio del , plantas,
+ Pago del senvicio (factura CA) (5 Aplica)® x| x PoF
+ Memorando remision a la OAI para apertura de PAS, con anexas del caso (Si Apica) x| x POF 12 disposicion il omsecién Toal tenendc encueta gue sedeering  xistenade lor st or s psile fuent prara prd iestgacionesanHistor, uesto gue s contenido e fundemntl praa recostrucin dea st stciona e enida entanto que d et de
EECpara Aplics) x xsx misien institucional, los obi v  conloual istoria de a nacidn y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo 3 2 regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de s derechos humanos y dell
E£C), adicionar: a dad Yz\devz:hwa\ ambiente sano.
. Brucelosis bovina (5 Aplica) x| x POF
N . o L dispoicén fna es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
Brucelosis EEC (si Aplica) x| x s de resaltar que la v Tos procesos de
+ Formato estudio epidemiologico complementario (5 Aplica) X
. ydel (si Aplica) x| x POF U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcin e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al AChio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder s dialiaci e frmato OF/A con fes
it i i jonar:3 i it 1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D
. positivos a Aplcali x| x POF
. . ’ POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, # sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
x| X del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion| POF
s ey predio predios b & P x| x Nota: Para el caso de fos recertfcacion de predios ¥ Tuberculosi,lostiempos de retencidn para partir del Ia certficacion 6n segu , para o cual
Autorizado O un corresponda” (5i Apica . s 5 oo
o e e ge uarentova 3 Agica x PO & 2 unafio ms
sanitaria (si Apica) x| x POF
Saneamiento de predios y/o intervencion sanitaria: Lo anterior debido a requeridos pi & , por o tanto, fos .l roducor e desesscaders e e e e, e el o
de oturrencia un predio (5i Apli x| x POF v fsicos y1a consultada a través del eliminacion
Brucelosis " (1 Aplca) x POF
. dad por X
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 Aplica) x PO
« Comunicacion y/o otificacion medida sanitaria (declaracion de fa cuarentenal (5i Apice) x| x POF
« Formato de vista a predlio pecuario (5i Aplica) x| x PO
positivos a Aplca) x| x POF
I lica) X POF
sanitaria animales) (5i Aplca) x| x POF
« Solictud Jica) x POF
. interna de animal lics) X POF
« Formato de Certficado de Embarque (5 Aplica) X
Aplica) X
Aplica) X
. 2 predios pecuarios "ICA" actividad "Organismo de Inspeccion x| x PO
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si Aplica) x POF
sanitaria (si Aplica) x| x POF
» nformesde avance dl icuor el iclo de vacunacon conra Brceloss bvin 5 Apica) x Xisx
. 2 51 Aplica) x
. de vacunacion de (si Apica) X
. al I Tocal Jica)
x| x POF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina:
. requisitos para ads del d Aplical
a icz) x| x POF
P contra Aplca) x| x POF
estrategic vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina) (5 Aplica) x| x POF
Diagnostico de Brucelosis bovi
« Analists brucelosis (Organismo de I torizad " < x oo
51 Avical
para i x Xusx
« Comunicaciones oficales (5iAplica) x| x PO
« Actas de reunion (i Aplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 Aplica) x | x POF
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
ale Limmans s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | e |5 | ac | ac| | & el | e |wr| s
95 | 800.16 | 42| 16 |Programa de Reconod e Granjas Libres de Salmonelas Aviares y Paratiicas 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para la certificacién e granjas avicolas v plantas de incubacién como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitarlo de Colombia y para garantizar 2
e e o B\csEKura A8 (5 aplica) x| x POF admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales
x| x POF
+ Cronograma de muestreos con programacion (5 aplica) x Xusx las I ] productors,
« Comunicaciones oficiales (5 aplica) x| x POF
¢ Plan vacunal (S aplica) x| x POF o8 tlmpo deretencionsecuenan a gt dlclrr el expelente, qu sucde s trmina s genci isal,que sucede atrmina 3 genci iscal,consenvando en ofAchivde Geston (2 sho), osterormente s debe realar el procesa de Tranfrenca Prmar al Arhio Cental consderanca o
aplica) x| ox POF én Documental
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) x| x PoF
* Pago delsenico (facturs () {51 splca)d x| x POF las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Soporte de correo de solcitud para inclur en lstado web (si apica) X POF
* Sallcitud de cancelaclon (#tular cerdficacion) (51 splica) x| ox POF a d\sposu:lon final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientific, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacin concerniente a fa creacién de conocimient, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para la ciencias
« Memorando remision a la OAI para apertura de PAS, con anexs del caso (5i aplica) x| x POF ¥ acuicols, mediante Ia prevencion, vigiancia & , a ra las especies 5
L disposicén fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la xistencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria pra nvestigaciones en Histori, pusto aue su contrido es fundamental para  reconstruccion defa hstoria insttucional e l entidad, en tanto que da cuenta de o
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y s memoria, con lo cua tertitorios
L dispoicén fina es Conservacin Tota teiendo en cuenta que s determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la v los procesos de
U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ditaliacio e formato POF/A con fes
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
95 | 80016 | 42| 20 bre Aftosa 2| 8 X X i como 5 boios los estandares ad Ta Ley 395 de 1997.
+ Acta de reunion previa al ciclo de vacunacion (5i aplical X POF
« Acta de reunion seguimiento cclo de vacunacion semanal X POF aue estos documentos las I ] productora,
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacion X POF
+ Actas devisita @ plantas de beneficio X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Acts devista acopiadoras deeche (i pla) X Tablas de i
« Actas X
+ Acta de viglancia de precios de ato riesgo x Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Bases de datosfinal del ciclo de vacunacion X Xisx
+ Caracterizacon de predios x aue estos documentos las I ] productora,
« Formato de supervision vacunador X
+ Formato de supervision a predio vacunado x La disposicion 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, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
 Formularo de Viita 2 precios (Viglancia actva) X policos, elgoso o stéticos e mteria agropecaia roposde s comunidadesdentr del oo naconal y que s s para fconoieto e s denida, 0 espeiamente n o eatio ol mpacta de s acioespreventasycorectvs relzacas or o I para i prtecci e os drechos
« Informe muestreos de actividad viral X R nbente o
« Moviizaciones controladas X
| Listas de asistenci (reuniones, capacitaciones ysimulacro) Teams Xopox| e L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos € nformaidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven d fuente de nvestigacin cientiica especialmente para s cencias
 Supervision de vacunacion estrategica Xpox e naturales y las disciplinas relativas al estudio del
« Supervision Vacunador Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X v ! g plantas,
« Supervision Medico MVZ autorizado X
retas de emecciom sy conttl X 12 disposicion il omsecién Toal tenendc encueta gu sedeering  xistenade lor Histric or s psile fuent prara prd iestgacionesanHisor, puesto gue s contenido e fundementl praa recostrucin dea st nstciona e enida entonto que d cueta de
T Maciis Samtarias rewantivas on predio Pecuario X mision insitucional, v s conlocal puce istoria de la naci6n y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y dell
« Consolidado Seguimientos Acopios de Leche X XS fa vel iy
Fiebre X
- Supervision a lantas de beneficio yfo frigarifcos X L dispoicén final es Conservacicn Tota teendo en cuenta que se determin Ia exitencia e valor istrico por se posible fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
« Vigilancia a concentraciones de animales X s de resaltar que la v los procesos de
« Registro de participantes externos en acciones misionales x| x POF
U ve cumplid e periodo de reteci e el Archio Gl documentcn e soort: papel s debe resliar e procesode Transferenci Secundaria 3l ACho it donde s conseiarde manera germanente e s oporteorgha,yseproceder 5 dtaliacin e formato OF/A con fes
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
95 | 80016 | 42| 21 icac 2| 8 X X Documentos misionles por medio Gel cual s establecen y SELUAzan 133 mEGidas santaria para 3 prevencion, l conroly 1 erradiacion de s enfermedad de Newease en el territoio naconal, para garantaar 12 Jamisibiidad de los arimales  sus productos e los mercados mternacionales. Eta & una
enfermedad infecciosa orla un virus aviar de serotipo 1. Ademss, planifica a realzacion del con el propésito de jorar el estatus zoosanitario de Colombia
) < x oor fermedad inf L porl de serotipo 1. 1a realizacién del | con el propssito de pr jorar el estat tario de Colomb
« Formato atencion a sospechas (S aplica) X
ue estos documentos las les,y su transferencia ] roductora.
de x| x PoF aue estos document [ ¥ sutransf product
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplca) M POF
« Resolucion de declaracion de cuarentena (S aplica) M Por Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir del cierre del expedient, que sucede al trminar I vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Arcivo Central considerando los lineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Comunicacion y/o otificacion medida sanitria (declaracion de la cuarentena) (5iaplica) x| x POF Tablas de
« Formato de visita a predio pecuario (5 aplica) x| x POF
* Cortficacion como GAB vigente) (3 aphca) x| x Por L tas 6ny Central se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
« Registro de vacunacion de poblacion de aves (si aplica) X
« Encuesta i x| x xisx La disposicion fina 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, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Acta de avaluo de aves para sacrifcio sanitario (S aplca) X olicos, elgoso o stéticos e teria agropecai roposde s comunidadesdentr del teriorio naconal y que s s para fconcieto e s denidad, 0 especiamente n o eatio ol mpactade s acionespreventasycorectvs relzacas or o ICA paraa prtecci e os drecho
« Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (i aplica) X POF 1a salud ambiente sano.
sanitaria (siaplica) x| x POF
« Solicitud ol de aplica) x| x POF L disposicion final es Conservacion Tota eniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintiico, puesto aue su contenido posee datos esadisticos @ nformacion concerniente a I reacidn de conocimient, los cusles srven de fuente de nvestigacin cientiica especialmente para s cencia
. 2 predios pecuarios) (S aplica) x| x PO naturales ylas disciplinas relativas al estudio del , plantas,
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (si aplica) X POF
taria (siaplica) x| x POF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia porser posibe funte primaria para nvestigaciones en Histori, pusto aue su conterido es fundamental para  econstruccion defa historia nsttucionl de I entidad, en tanto que da cuenta de
i x| x Xusx misien institucional, los obi , con lo cual al istoria de la lo relativo a a regu to yvigilanciay demis lizadas por el A para la 6 derechos humanos y del
(sl api x| x Xusx ta salud en' ambiente sano.
« Informe para brotes de enfermedad en la especie avar (5 aplica) X POF
+ Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| x POF L disposicén fnal es Conservacin Tota tefendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por ser posible fuente primaria pra nvestigaciones en istori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan l estatus santaio y fitosaniaro delpas o que regisran cambios e
tas de Reunion (5i aplica) x| x POF s de resaltar que fa v los procesos de
* Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) (si aplica) x| x POF
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
B INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s ] ac [ ac]e]a el o] e [wr| s
95 | soots | a2 | 22 i s Bov fcaci s Libres 2] s X X Tes por medio del cual Tos para la prevencion, el controly la bercul I bovina y bufalina y os requistos para certificacion de predios ibres de Tuberculosis Bovina en el teritoio nacional, para garantzar]
Certifcacion y/o Recertifcacion de predios libres: 1a admisibildad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de Ia tuberculosis en os animales, su control y erradicacion. Adems, planifica Ia realzacion del control y erradicacion de la Tuberculosis como enfermedad de contro oficia, con el
« Solicitud de ingreso al programa de certificacion (siaplica) x| x POF 2 ejorar
+ Certificado RSP (51 aplica) x POF
. tbres de i x| x POF tas I ] productora.
Tuberculosis " " (51 apica) X POF
* Resultados al ba cervical comp (siaplica) x| x POF Lo tiempos de retencén se cuentan a partir del ierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
+ Visita de inspeccion a predio - lsta de chequeo (Siaplica) x| x POF Tablas de
* Certificado precio libre de Tuberculosis bovina (i apica) x| x POF
 Solicieu de renovacion de a certficacion (S apica) x| ox PO 1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al f Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
Solicitud de traslado a predio vacio (5i aplica) x| x POF
Formata de cetica t Earaue (3 ! “”]’“ x POF La disposicion final es Conservacin 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 |
e e e e X politico, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtfes para el conocimiento de su identida. Esto especiamente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
« Format de visita 2 predio pecuario (5 aplica) x| x PO e JA,
unicaciones oficiales (S apica) x| x POF
* Salchud de cancelacion (utuiar cerdficacon) (5 aplical x| x PoF
 Pago el servici (fuctra 1C3) (1 aplca)d ol X o L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta aue se determing I eistencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de funte de nvetigacion cientfica especiamente para Iascencis
+ Memorando remision ala OA para apertura de PAS, con anexos del caso (5 apica) x| x PO naturalesy a5 discplinas relatvas a estudio del g plantas,
Sancamiento de predi
L sposicin e Corservcdn Ttl teiendoen coens s determin o extenei devlr i por s posble fene primaris s nesigocines e Histor et ave s contnid s undamenal ars o o de s it rttucionlde s nid e ot gue s crs el
* Resultados al -caudaly/o cervical  en el predio ofectado, colindantes «x oor mision insttucional,los ob v o conlocul istoria de a nacién y sus territoris. sto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del
e eidemivlogico segun corresponda (5 aplcal I dad Y,‘dmm‘ ambiente sano.
todoel aplica) x POF
s ocurrencis i oo (5 lina) - o L disposicion fna e Consevacin Total teniendo en cuenta que se determing I eistenci de alorHistricopor ser posile fuente primria para investigaciones n Historia, teniendo en cuent que se genran registros ue modfican el estatus santaioy ftosanitaro del pis  que regitran cambios n o
o , RUT o NIT) (siaplica) x POF deresaltar quela v procesos de
« Resolucion de declaracion de cuarenten (i aplica) x PO
< Comunicacion v/o notikaclon mesida saftala (declarclon de fa cuorentena) (S aplca) x| x o s v cumpldo o periodo d eenin e o ArcivCenall documetacin en spore papl, s dobereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacianen formato PDF/A con fns
« Formata de vista apredio pecuario (Si aplicall x| x PO i 12 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién
. Tuberculosis bovina (5iaplica) x| x POF
les (5iaplica) X PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas de (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
sanitaria ) i) x| x PoF el lan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
. positivos en Tuberculosis bovina (51 aplc x| x PO
. (en caso de o sacrfcio) (i plica) x| x PoF Nota: Para e caso e os d recertifcacion de predios ¥ Tuberculosi,lostiempos de retencidn para partir del Ia cetificacion 6n segs , para o cual
«Solicitud positivos y/o renuncia V/o renunci a a indemizacion (segun correspondal (S aplica) x| x PO "
. interna de animales (5 apica) x| x poF Lo anterior debido a requeridos pi o , por o tanto, tos : lprodtoraue desescsr e o rcerficacn de el deerd el
« Formato de Certficad de Embaraue (5i aplca) X va isicos y1a consultada a través del eliminacion
. Tuberculosis bovina (i aplica) X
« Superuision al positivos en p: Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA) (5 apica) x| x PO
* Informe de lesiones patologia granulomatoss (5 apica) x| x POF
« studio epidemiologico Tuberculosis bovina, formato para ista 2 predio pecuario (Si aplica) x| x PoF
« Plan de saneamiento predial - PSP (5i aplica) X
2 pago) (5 aplica) x PO
sanitaria aplica) x| x POF
. 2 predios pecuarios) (Si aplica) x| x PO
+ Resolucion de evantamiento de cuarentena (5iaplica) X POF
taria apiica) x| x PO
« Memoranda remision a |a OAI para apertura de PAS, con anexos del caso (5 aplica) x| x POF
+ Consoldado actividades de saneamiento,sacrifico, eec y psp para Tuberculosis bovina (i apiica) x s
« Comunicaciones oficales (Siaplica) x| x PO
+ Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF
* Listas de asistencla (reuniones y capacitaciones) (S aplica) x | x PO
95 | 800.16 | 42 | 23 |programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2] & X X ocumenio miorls o mediy Bl i stablocen ¥ ol G Sara v o epecisovas Y g prs cono e G estas especies y 2 Im 5 Ta actualidad. Ademas, panifca 1a prevencion, el contrl y Ia eradicacion de
e ocurrendla m x| x PoF fermedad relativas a teritorio nacional. sto con el forar el : tizar la yel accesoy la admisibiidad delos
aplica) x| x PO los mercados a inocuidad.
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplical X POF
« Formato de visita a redio pecuario (5iaplcall x| x POF que estos documentos tas les, su transferencia ] productora
« Resolucion de declaracion de cuarenten (i aplica) X PO
+ Comunicacion y/o nofificacion medida sanitaria (declaracion de la cuarentena) (siaplica) x| x POF Lo tempos de retencién se cuentn 3 partir de cere del expedient, que sucede  terminar I3 vigenca isca, conservando e el Achivo de Gestidn (2 37ios), posterionmente se debe ealizar el proceso de Transferenia Primaia i Archivo Cetral considerando los inamientos e s GD-SAF-G-4 Guia
les (51 aplica) X PO Tablas de
animales) (si aplica) x| x POF
Sorched o tadion ac e smlesposts 5 st x| x PO L tas 6ny Central se sig que la accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
interna d lica) X Por
« Formata de Certficado de Embarque (S aplca) x La disposicion final s Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicas, sociles,
. a predios pecuarios) (Si aplica) x| x PO polics loso o sttcos en maers rapecarapropio e s comunidades dntde oo naiosl  au so e ar l conocimient e s dentd. 510 spelmente e o rlthoa mpac e s accionesprvenias  corecsreliades por e (A ar I proecin d o erchos
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (Siaplica) X POF T saudt mblente sano.
sanitaria aplica) x| x POF
de animaes (5iaplica) x L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta que se determing I eistencia de valor cientfico, puesto que su conteido posee datos estaisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvesigacion cintfica especiamente para s cencis
+ Comunicaciones oficales (5iaplica) x| x PO naturales y las disciplinas relatvas a estudio del ) plantas,
« Actas de Reunion (Si aplica) x| x POF
* Litados d ssistenca (reunones,capactaciones) 5 plic) x| e L disposicion fna e Conservacién Tot! tefendo en cuenta ta istncia orser posii fent rimrspra inesigaciones e Hisor, puesto e contenio e undamentlpr ot e st nstucions e enida e tant e d cuera e
dios lica) x s mision insttucional,los ob , conlo cual al historia de a lo relativo aa regul oy vigiancia y demss lizadas por el ICA para la 5 derechos humanos y de
ta salud en' ambiente sano.
L disposicén final es Conservacicn Tota teendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v 1os procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, a sistemas (sharePoint,Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién
el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
B INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| o [s ] ac [ ac]e]a el o] e [wr| s
95 | 8006 | a2 | 26 i ¥ Viglancia de i i i 2] 8 X X Tes por medio del cual actualizan las para a prevencion, el controly a erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la adisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas |
T — ol oo planifica Ia realizacion del control y erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control oficial, con el propsito de preservar y mejorar e estatus olombia, ), més conocida como la 1a vaca loca, e5 una|
enfermedad neuroldgica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto.
aplical x| x POF & proe v &
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) X POF \ , "
s I roductora,
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)s x| x POF "
« Resolucion de declaracion de cuarentena (S aplica) X POF
0s tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la uia
« Comunicacion y/o notifcacion medida sanitaria (declaracion de fa cuarentena) (5iaplica) x| x POF o empos e et tan 2 partir del cierre del expeciente, que sucede a1 12 vigencia fiscal, o en el Archivo de Gestien (2 afos) post te se debe realizar el proceso de T ! frchive Central considerando o | tos de la GD-SAF.G-4 G
I lica) X eor ablas de
animales) (st aplica) x| x POF i i ) ) y )
pediiidtiseiialmi i i Yl ox o 1as fases de entral se asignaron que la accion 2 a Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
. interna d i x| x POF
« Formata de Certficado de Embaraue (5 apica) X La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacien, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
. a predios pecuarios) (S aplical x| x PoF politico, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtfes para el conocimiento de su identida. Esto especiamente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
+ Resolucion de levantamiento de cuarentena (5iaplica) X POF 1a salud en | ambiente sano.
sanitaria aplica) x| x POF
« Comunicaciones oficales (5iaplica) x| x POF L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta aue se determing I eistencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de funte de nvetigacion cientfica especiamente para Iascencis
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF naturales ylas disciplinas relativas al estudio del , plantas,
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (S apical x| x PO
+ Consoldado actividades viglancia de animales por EEB (5 apiica) X s 12 disposicion il omsecién Toal tenendc encueta gue sedeering  xistenade lor st or s psile fuent prara prd iestgacionesanHistor, uesto gue s contenido e fundemntl praa recostrucin dea st stciona e enida entanto que d et de
mision insttucional,los ob v s conlocal istoria de a nacidn y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo 3 2 regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de s derechos humanos y dell
a dac Yz\devzchwa\ ambiente sano.
L dispoicén fna es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v los procesos de
U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcin e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al AChio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder s dialiaci e frmato OF/A con fes
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
55 | 80016 | 42 | 25 |Programa Nacional de Prevendion y Vighanda de Influenza Aviar 7] ¢ X X Documentos misionales por medio del cual 5o establecen y actualizan 1as medidas sanitaras para 1a prevencion, e control y a erradicacion e 1a Influenza Aviar en el teritoro nacional, para garantzar Ia sdmisiiidad de los anmales y sus productos en 1oz mercados Internacionales. Adems, planfica 1
de ocurrencia m x| x POF realizacion del control y erradicacion de Ia Ifluenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que a Influenza Aviar es deas aves,
aplica) x| x POF forma epidémica y transfronteriza
« Formato atencion a sospechas (5iaplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (si aplica) x PO 2 tas les,y su transferencia 1 1a oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarenten (i aplica) X POF
anitaria (declaracion (siaplica) x| x PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expedinte, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplica) x| x POF Tablas de
« Certifcacion como GAB (vigente) (Siaplica x| x POF
+ Acta de avaluo de aves para sacrifcio sanitario (5 aplica) x L las entral se asignaron we l accién I ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
+ Resolucion que ordena el sacrfcio de las avs (S apica) x POF ® “ v ’ ® "o
sanitaria (Si aplica) XX POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,|
- oliited moul ! o (8t splca) x oo politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en Io rlativo a impacto de la acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
. a predios pecuarios) (Si aplica) x| x POF humanos y del 1a salud dades y o derecho al ambient
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si aplica) x POF
medida sanitaria mien (siaplica) ik o L disposician final es Conservacion Toal tefendo en cuenta aue se determing I eistncia de vlor cientfico, puesto que su contenido posee datos estalsticos e informacion concarnente  a reacidn d conocimiento, s cusles srven de fuente de nvetigacion cientficaespeciamente para Iascencis
naturales y las disciplinas relativas al estudio del medi . animales y plantas,
. aplica) x| x sk v ! ve
iforme para brotes de enfermedad en la espece aviar (Siaplica) X PO
e 5 e ol x o La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
e o meomon 5 apien X o misién instituciona, los objetivos d i conlocual puedec al e historia de a nacién y sus teritorios. lo relativo aa regul oy vighanciay demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
 Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) (si apica) x| x POF i el derecho al ambient
La disposicion final s 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 fitosanitario del pais o que registran cambos en a
a enlos proeesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Plazo.
95 | 800.16 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2| 8 X X Documentos misionales Que establecen 105 ineamientosy etratega Ge PreVencion, VGIanciay conrol Ge Iagas PrOVeen nformacian Ge inspeceion,validacin y anlss requeridos para 3 5 programas 5 Que afectan la Tratales priorizadas|
en el drea agricola. Con 3 traves de gilancia ftosantaria, paracl 6
~ Acta de vista de viglancia X
« Formato consolidado de informacion vigilancia X XK
e estos documentos s les, su transferencia ] roductora,
«Solicitud de analisisy diagnostico ftosanitario X POF aue estos document ! vau transf product
* Registro de partcipantes externos en acciones misionales x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
! de ca X Tablas de f
Jamentad x XK
L tas 6ny Central se asig que la accion I ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintfico, puesto que su contenido posee datos esadisticos @ nformaion concerniente a I creacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacin cientiica especialmente para s cencias
dan ¥ acuicols, mediante Ia prevencion, vigilancia a para las Vveg
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misien insitucional, los objetivos memoria, con lo cual
L disposicén fna es Conservacin Tota tefendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor histrico por ser posible fuente primaria pra nvestigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan l estatus santaio y fiosaniaro delpas o que regisran cambios n
s de resaltar que fa v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
B INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| o [s ] ac [ ac]e]a el o] e [wr| s
95 | 800.16 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Sivestre 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan as medidas sanitarias para a prevencion, el control y Ia erradicacion de a Rabia teritorio 1. Ader: 5 on, Y
g ejecutor del ROS (5 aplca) X s conoc @  con el prop: i
Control v atencion de brote ) )
de ocurrencia n i x| x poF tas productora
aplical x| x POF
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) X PoF Lo tempos de retencién se cuentan  partic de cere del expedient, que sucde  terminar Ia igenca fica, conservando e ef Achivo de Gestidn (2 afis), posteriomente se debe ealizr e proceso de Transferencia Primaria i Archivo Cetral considerando los Inamientos ce s GD-SA7-6-4 Guia
» Formato de visita a predio pecuario (Si aplical? x| x POF Tablas de
« Reporte de presencia de vampiros (murcielagos hematofagos) en predio (S apical X
hematof (siaplica) X las fases de 6ny Central que la accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Consolidadio de visitas a predios para el control de murcielagos hematofagos (5i aplica) X s
+ Resolucion de vacunacion estrategica (5 aplica) X POF La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
aplica) x| x POF politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio 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 proteccidn de los derechos
de origen X POF Ta salud en | ambiente sano.
« Comunicaciones oficiales (5 aplica) x| x POF
+ Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin Ia existencia de valor cintiico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos @ informaidn concerniente a 1 reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacio cientiica especialmente para s cencias
. i x| x POF disciplinas relativas al estudio del ) plantas,
L disposicin ina s Conservacidn Totl enendo e cuenta que se determin i exisenca de valr Wt por s posile fente primari para Iestgaciones e Hitori, puesto ue s contenido e undamertal para recontrucid de hitori sttucona d s entidad, en anto gue d cuerta de
mision insttucional,los ob v . con lo cual al istoria de la naci6n y susterrtorios lo elativo aa regul toy vig por el ICA para la derechos humanos y de
ta salud en' ambiente sano.
L dispoicén fna es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v Tos
U vex cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl  documentacén  sportegapl, ¢ debe esliar el proceso de Transferencasecundara 3 Achivo it 5 de manera su soporte original, y se proceders a su 6 con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas. (sharep d 6, Gestor D i, las acciones
Larsoplazo,
95 | 800.16 | 42 | 30 |programa samonelosis 7] & X X ‘Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control  Ia erradicacion de Ia Salmonelosis aviar en el teritorio nacional,para garantzar Ia admisibiidad de 105 animales y sus productos en los mercados Internacionales. Ademas, planifica
e ocurrenda T predio (5 apTiea) x| x POF regita a ealizcion del contol y eradiccion de fa Ssimoneloss aviar como enfermedad de control ofcial con el propdsitode preserar y mejorar el estatus zoosanitario de Clombia. Esto dentficando sus caractersicas, s especies susceptible, s manera de trasmisidn, el periodo de trasmisén, e
aplical x| x POF diagnost o dad
« Formato atencion a sospechas (5iaplica) X
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S apica) x PO las I ] prodluctora,
« Resolucion de declaracion de cuarentena (S aplica) X PO
(declaracion (siaplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de visita a predio pecuario (5 aplica) x| x POF Tablas de f
+ Resolucion aue ordena el sacrificio de las aves (5 aplica) x POF
(siaplica) x| x POF 1as fases d 6ny Central que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
. a predios pecuarios) (Si aplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (si aplica) X POF La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicas, sociles,
(siplica) x| x POF oo rless o et o e scpecria roisde s comniddes derir del oo nonl e s e ars o onecimient de s ena 50 speclmnte o It ot de s S e Conecthas el pr o A prs 3 prtecin de s derechos
. i x| x Xusx ambiente sano.
« Comunicaciones oficiales (5iaplica) x| x POF
* Actas de Rurion 5 apica) acones) 501 x| x POF L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos € nformaion concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacin cientiica especialmente para s cencias
fstas de sistencia reuniones y capacitaciones) (st aplica) x| ox PO naturales y las disciplinas relativas al estudio del , plantas,
(siaplica) X s
L disosicin ina s Conservacidn Totl enendo e cuenta que se determin i exisenca de valr NSt por s posile fente primaria para Iestgaciones e Hitori, puesto due s contenido e fundamertal para recontrucid de histori sttucona e s entidad, en anto gue d cuerta de
misien instituciona, | . con lo cual al istoria de la lorelativo ala oy vigiancia y demss por el ICA para la ferechos humanos y del
ta salud en' ambiente sano.
La disposicion final s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o aue registran cambios en a
s de resaltar que fa v Tos
Una vz cumplido el priodo de retencin en el Arhivo Central, s documentacén en soporte papel, e debe reaiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hist 5 de manera su soporte origina, y se proceders a su 6 con fines
1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas. (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
95 | so016 | 42| 31 2| & X X Documentos misionales por medio el cual e establecen y actualizan 1as medidas sanitarias relaivas a a especle Apis mellfera, para contrbul a 1a proteccion sanitaria de esta especie y la Importancia economica due tienen en a actualidad. Ademas, planifca la prevencion, el contraly la erradicacion de las
T orurrenda m x| x POF enfemadades de delarac abigtor st 2 1a cpece A mallfer e oo nacaal €10 co o propO e presevr  eforar f et oosatak s Colama, 1 Que v @ Ycar 3 seguicad lmentaria, gaantar I salude s consumiores  f acss 13 ol e s
aplica) x| x POF animales y sus prod mercados inocuidad.
« Formato atencion a sospechas (Siaplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) x PO e o tas I 1 productora,
« Resolucion de declaracion de cuarenten (i aplica) x POF
(declaracion (siaplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplica) x| x POF Tablas de
I jica) X PO
i x| x POF L 1as entral que a accion I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
. a predios pecuarios) (si aplica) x| x POF
 Resolucion de evantamiento de cusrentera (S 3pica) x| e L disposicionfnal e Conservacén Totltefendo en cuenta que se determin I eistencia de valr Cultural pordue hace parte dl patrmonio culturalmateral de fa nacén,puesto Que su contenido regisra vivencias,habits,costumbres, radiciones, alores, modos de vida o desarrllos econémico, socales|
o : aplica) XX POF poltics loso o sttcos en maera arapeara propio o s coridace dent el trlorraicnl Qv s e ara f conoiient d s dentidac. 10 speialmenteen o rt o mpac e s acionsprventihas ety relade por o I ar 13 proecinde 0 orechos
« Comunicaciones oficiales (5iaplica) x| x POF homanosy del o codes v ol Serecho ol amblent
« Actas de Reunion (i aplca) x| x PO
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (i apica) x| x POF
ifera) (1 aplca) x L disposician final es Conservacion Toal teiendo en cuenta aue se determing I eistencia de vlor cientfico, puesto que su contenido posee datos estalsticos e informacion concernente  a reacidn d conocimiento, s cusles srven de fuente de nvetigacion cientficaespeciamente para Iascencis
naturales y Ias disciplinas relativas al estudio del . animales y plantas,
e erodores do ot ] M sk turales y 1as disciplinas animales y planta
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 Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
misién instituciona, os obietivos d 1o cual al historia de a nacién 1o relativo aa regul oy vigilancia y demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
lasalud en (dadies y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que regstran cambios en la
ises. s a enlos
o v cupito o oo d steni e o At Canral, 1 documentanensoorpapl, s deberaliar o proces d TrasfrsnSecundara f Ao Wticodods s onsear e aers aTTaneneonsu soporte ol s roceder . dgalzcdn e formato POF/ con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint, Servid . Gestor Documental) {as acciones de p
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
t— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
pa | e [s | ac [ac| e | & el Jale |wr|s
95 | 80016 | 42| 32 i i e X X Documento isnale por medio del ua e establcen y actualan s medldas anfaria atihas a s espcis cula,Gara contriulr 1 potecén sankara e st speies 4 Imporanda xonénica {como camar,tuchs, tapl, et ras)aue tienn e actulkiac, Ademds, planiica
de ocurrencia wn x| x PO prevencidn, el controly Ia erradicacion de relativas a | I teritorio nacional. Esto con el propcsito de preservar y mejorar el estatus zoosaritario de Colombia, o que va a ayudar 2 a seguridad a garantizar
aplica) x| x POF sus productos enl ~ 2
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X PoF
« Formata de vista 3 predio pecuario (siaplical’ x| x POF aue estos documentos tas I ] productora.
+ Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) x PO
+ Comunicacion y/o notifcacion medida sanitaria (declaracion de la uarentens) (siaplica) x| ox POF Lo tiempos de retencén se cuentan a partir del ierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
! fica) x PO Tablas de
sanitaria animales) (si aplica) x POF
. 2 predios pecuarios) (si aplica) x| x PO 5 " " " "
Tas fases de entralse asignaron we la accién 2 al Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
*+ Resolucion de levantamiento de cuarentena (5iaplica) x POF ¢ : ' ¢ "
sanitaria aplica) XX PoE La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacicn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
 Comunicaciones oficiales (51 aplica) X o poltico, elgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en [0 elativo al impacto de las acciones preventivas y correcivas realizadas por el ICA para fa proteccion de los derechos
« Actas de Reunion (5i aplca) x| x PO T antud on s y el derecho o amblente ano.
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (S apica) x| x PO
acional de vig x X L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadistios @ informaidn concerniente a 1 reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigaci cientiica especialmente para s cencias
naturales y 13 disciplinas refativas al estudio del ) plantas,
12 disposicion il omsecién Toal tenendc encueta gue sedeering  xistenade lor st or s psile fuent prara prd iestgacionesanHistor, uesto gue s contenido e fundemntl praa recostrucin dea st stciona e enida entanto que d et de
mision insttucional,fos ob v  conloual historia de a nacién y sus territorios. o especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y dell
a dad Yz\devz:hwa\ ambiente sano.
L dispoicén fna es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la v Tos procesos de
U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcin e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al AChio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder s dialiaci e frmato OF/A con fes
1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, # sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
95 | 800.16 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Especi Equina BBE X X ocumentosisioale por mcio el ual s stablce Y achulian s edidas anare (Satihas 3 s especies Qs ara Gorru 3 o protecion sanfala G esasespeciesy I IMparancia Gconaica s Genen 0 3 scul o, AJes,panfics o prevenio, fcatrl y o sradcacion de e
*+ Acta de entrega de vacuna EEV (5 opica) x| x PO relativas a Esto con el propesito de pr forar el estatus olombia, lo que va a ayudar a a seguridad al garantizar Vel accesoy animales 1
« Registro unico de Vacunacion RUV (5 aplca) x| x POF uctos en los mercados 8 inocuidad.
+ Reporte  control de vacunacion contra EEV (5 aplcal x sk
de animal g x que estos documentos tas I ] productora
Controly atencion de brote de Encefaltis Equinas
urrencia un x| ox PO Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir del ierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Cenral considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
aplea) x| ox PO Tablas de
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplical X PO
*+ Formato de vita  predio pectario {1 splicald x| x PO Tas fases d 6ny Central se asig que la accion o al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos
+ Resolucion de declaracion de cuarenten (i aplica) x PO
[ . “L;‘ “"“‘?'E““" (Siaplica) x|x PDF 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,|
e X et policos, elgoso o stéticos e mteria agropecaia roposde s comunidadesdentr del oo naconal y aue s s para fconaieto e s denida, 0 especiamente n o eato ol mpacta de s acioespreventasycorectvs relzacas por o I para i prtecci e os drechos
sanitaria apiica) x| x PO R A,
aplica) x PO
| Comunicacianes oficales 81 apica) ol e L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos € nformaidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven d fuente de nvestigacin cientiica especilmente para s cencias
| petas de Reunion (51 aplca) o et naturales y s disciplinas refativas al estudio del
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5 aplca) x| x PO v ! g plentes:
del i x| x PO
L disposicion fnal es Conservacién Tota teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor istérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de la isoria ntitucional de la entidad,en tanto que da cuerta de la
mision insttucional, o objetivos , conlo cual al historia de fa nacio lo relativo aa regul o yvighanciay demds lizadas por el ICA para la 6 derechos humanos y de
fasalud en' dades y e derecho al ambente sano.
L disposicén fnal es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cunta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la v Tos procesos de
Una vz cumlido el periodo de retencin en el Arhivo Central, Ia documentacin e soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria al Arhivo Histéico donde s conservard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

codigo Retencén | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa] o [s]s s ac|e[a ieia wr
95 | 800.16 | 42 | 34 |Programa sanitario de Peste Porcina Clasica PPC [ e X Documentos misionales por medo el cualse establecen y actualzan 25 medidas sanitarias para 2 prevencion, e control 1 erradicacion de a Peste Porcina Clasica (PPC) y Ios requisitos para 5 Tibres de la PPC en el territoio nacional, [ Tos amimales y sus
G ocurrencia w x| x PoF producosenos mecados inesncionales. Tamién, planifc i ralsion dlcoirol  raicaio e o PC como nfermedad d conrl fl con e ropsio depreservr  efrr o statuszoasanitrode Colombi. 5t dando aconocerssectosgeneraes de a PC s animaes, s convol
apica) x| x| e 4 vzonas en
+ Formato atencion a sospechas siaplical x| x PoF
« Reporte de resulados Diagnostico Veterinario (i aplica) X PoF aue estos documentos os I ) productora
« Formato de visita  predio pecuario (i aplical? x| x PoF
+ Resolucion de declaracion de cuarentens (i aplica) X POF Los iempos de retncionse cuentan  partr delcere delexpeente, ue sucede a expedise resolucén con cual e cancel el Regsro, que sucede al termina a vigenca fscal, fos), o proceso de Transterenca Primara al Archiv)
« Comunicacion y/o notificacion medida sanitari (declaracion de I3 cuarentens) (i aplica) x| x PoF Tablas de Retencion Documental conservando (8 3os.
. les (51 o X PoF
sanitaria les) (1 aplica) x| x POF tosfases de entral se asignaron avea accion prescribeal i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un tiempo precaucional de 10 s
. I #PC (5 plica) X
Bl a predics pecumrios} (S splica) x| x POF La disposicion fnal s Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materil de fa nacion, puesto que su contenido registra vivencias hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales |
esolucion de Ievantamento de cusrentena (9 splcs) X oor poltcos, rlgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del trritorio nacional y que son ties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o elativo al impacto de las acciones preventivas  correctivas reaizadas por el CA para a proteccién de los derechos|
saniaria aplca) x| x POF Ta salud en' dades y ¢l derecho al ambiente sano.
* Iforme brote de peste porcina clasica (5i aplica) X POF
de animales (5 apica) x| x PoF
L disposcén final e Conservacén Toal teniendo en cuenta que Se determing I exitencia de valor centco, pueso que s contenido posee dtos estadisticos € nformacidn concrniente I crealdn de conocimient, o cuales sirven d fuente de nvestgacion ientfica especiamente para s ciencis
4 (5t 2plce) 1 oor naturalesy las disciplinas relatvas al estucio del
(siaplica) x| ox POF v P g plantas,
«Protocolo para |a moviizacion de animales susceptiles 2 peste porcina clasica (segun corresponda) (i aplica x| x POF
» cpes  pseporinacos segn cormespondl S pla) el i Cosncin ol e e o i .t ol o s sl e i etdones St s e orel et s e o st s s i 0 e ds o
Comuncariones afcales (5 it ol x e misién institucional, v  conlocul pue Historia de a nacidn y sus territoros. Esto especialmente en lo relativo  a regulacion, seguimiento y igiancia y dems acciones reaizadas por el ICA para fa poteccion de os derechos humanos y del
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x eDF la it s o,
* Listados de asistencia (reuriones, capacitaciones) (siaplica) x| x POF
dios et 5 spica) o L disposicion fna e Consevacin Total teniendo en cuenta que se determing I eistenci de alorHistricopor ser posile fuente primria para investigaciones n Historia, teniendo en cuent que se genran registros ue modfican el estatus santaioy ftosanitaro del pis  que regitran cambios n o
s de resatar que a v Tos procesos de
s v cumpldo o periodo d eenin e o ArcivCenall documetacin en spore papl, s dobereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacianen formato PDF/A con fns
i 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando l extension del formato lo permis, sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplmiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Placo
95 | soote | a5 PR X
95 | soots | 45| 1 Documentos de caracter misional on los cuales se 1egsta a Ias personas naturales o Joridicas que se dedican al 6 Ge nsumos og semilos para siembra, 2 traves 5 evision de
+Facura X eoF 2021, y10 s rormas e a aconer, modlfauen ol susyan, Deide o anerir, s reglres ias, o saber, ¥/o semils para siembra
ribuidor vsemills bara siembra ICA x| oW las para siembra 0 dnicamente por s g s : tienen el fn de fortalecer Ia calidd e inocuida de os nsumos|
« Acta de visita  establecimientos X . combati su Lo anterior con el propes jorar e etatus sanitario de C " v dad pas.
+Solctud de cancelacion X #oF
+ Acta de sellado (51 aplica) x Cabe seflar .o facturayyl solcitud . porlo que su estesistema
+ Acta de levantamiento de sells (5i apica) X
« Acta de muestreo de insumos agicolas X aue estos documentos 1as I ] productora
+ Resulado de Analiis (5 aplice) X
« Medida Sanitaria (5i apica) X Lo iernpos de etencin secuentan  parte del cirre del expeiete, que sucede a expecire I reslucincon 3 cual s cancla el Registro, conservando en el Archivo d Gestén (2 aos,posterirmente s cebe ealitar el proceso de Transferencia Primria a Achivo Centralconsiderando s ineamients ce
+ Acta de toma de muestra de alimentos X 12 GD-5AF-G- Documentl
+ Acta de vista para regisro de actvidadies X
+ Acta de toma de muestra de medicamentos X 1o fases de entral se asig en cuenta que  accion disciplinaria derivada de Ia sere prescribe  lo cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 que Ia accén civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20)afos segin el
+ Acta de muestreo de insumos veterinarios X Avticulo 55 de a Ley 80 de 1993, e les otorgd un tiempo precaticional de 20 aios.

La disposicion fnales Conservacién Totl tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico porser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido e fundamenta para a reconstruccidn de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual v

L disposicion fnales Consenvacin Toal teniendo en cuenta que se determin la exisencia de valor istéico por s posible fuente primaria para investgaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan regitros que mdifican e esatus sanitrio y fitosaitaio del pais o que regisran cambios en la

Es de resaltar quela v los procesos de

una ves cumpid el peiodode retencién en e Arciv Cenrl, o documentaidn en soorte pape, e debe eslizar e roceo de Transferencia Secundaraal Ao Hitrico donde s conservardi manera permanente e s soporte oiginal,yse proceders s ditalacanen farmato OF/A con ines
hi Ia GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

(sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s ] ac [ ac]e]a ietal wr| s
95 | 80016 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
55 | 80016 | 50| 2 2 | 1 X ocumenio o cadce ol s Cils s Vgl corrla Y aceseTIeTo 1 producan, poraco ¢ poridnde o1 s Cordas G cpeie AT les, 3 vk 4 (10 Ge 0 g s de OGO con Qi 5 xporacio G s asanas arls s ave
de Producci Ia Exportacion y para el Registro de Exportador ¢ Importador dedican ala produccion con destino a su exportacién y as que se dedican a importaias. Cabe seflar que el concepto técnico aprabatoro y el registro como lugar de produceidn o como exportador o como importador se dbtienen
de Flores o Ramas de las Especies Ornamentales de 202001 que a modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior aue fas flores y das son a “Clase de producto b alas partesfrescas de plantas destinadas a usos decoratvos y no a ser plantadas”  que un lugar de produccion es
“Cualquier : ¢ (Resolucién 63625 de 2020, Ariculo 311 y 3.14)
~Soliciud de Registro x| W
 otocopi dencedl decudadania M vor . que estos documents tas les,y su transferencia ] productora
G RUT x PoF s ) .
e e e o e e e oscosech M o Lo ternpos d etencin secuentan  parte del cierre el expeinte, que sucede a execirse a reslucincon 3 cual s cancela el Regstro, conservando e efArchiv de Gestén (2 aos,posterirmente s debe ealizar el procesode Transferencia Primiria a Arhio Centalconsiderando s ineamients ce
12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 af).
 Croauis, ibujo o esquema de llegada I predio o lugar de producion x PoF
: del . dos enla poscosecha x POF 1as fases de y Central se asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién cvl derivada de I seri preseribe a los veinte (20) afos segdn
« Copia cel Contrato Laboral o de asistencia tecnica con un ingeniero agranomo o agronomo. x PoF il 55 de b Lay 80 de 1993, sefos otorgs un empe peesauconal de 20 ses
 Certficado en e cual conste aue el lugar 3 X o
La disposicion final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia d valor histérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccidn de a historia institucional de 13 entidad, en tanto que da cuenta de la
 Fotocopia de tareta profesional de Asisente tecnica X #0F imisin insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
« Fotocopia delRegistro de Sanidad Vegetal SV del asistente tecnico x voF
x #OF La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
* Informe fitosanitario de a uitima visita del ICA o Predio x POF condicién sanitaria o ftosanitari de otros paises. Es d resalar que la y demostrar en los procesos de
* Certfcado de implementacion del istema documental (5i3plica) X #OF
* Visita tecnica de verificacion x Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se eonservars de manera permanente en su soporte orignal  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
« Expedicion dl registro x PoF 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
+ Renovacion delregistro x -
« Modificacion del registro M ooF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
« Cancelacion del registro x eoF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA™

TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

Codigo Retencén | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC P EL okal M1
95 | 80016 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
55 | 80016 | 58| 1 P T X Documentos de carscter misional 3 raves Ge 1os cuales se realia el regstro ante el ICA de 123 plantaciones forestales con fnes comerciales y Sstomas agroforestales por solicitud de Ias personas naturales o Jridicas o patrimonios autonomos tulares Ge 12 propiedad o tenencia de 103 predios cuya objeo &5
. X x 3 cosechar pl foresales;esto mediante v controlary vigar el forestal Colombia. L o comerciales son ent
x ooF Issiembra o plantacidn de especes arbdreas forestales realizada po la mano del hombre, para 12 obtencidy comercialaci de productos maderables, con densidad de iemra uiforme e indidos coetineos; mientrss que o sstemas agroforestales son entendidos como I3 forma de praduccidn que
* Verificacion de existencia y representacion legal (Si aplica) X POF. combina en el g ! claramente su
a copia del contrato (i apiica
 copl i aplica) x POF del del ICA, e cual p o los productos
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble (5) X POF
. comodato, (siaplica) x POF 2 aue estos document tas les, y su transferencia ] productora
. por x| epxm,
+ Documento Tecnico de la lantacion Forestal x ooF Los tiempos de retencién se cuentan a parti delcierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con lacual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti (2 aos), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de
+ Comprobante de pago expedido por e A X ooF 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retentcién Documental conservando (18 afos)
« Copia el acto administrativo con el cual s otorga CIF a a plantacion forestal comercial (i aplica)
w v L ) (si aplica) x POF L las fases de y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el|
N el Instituto x PoF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
W tonoma Regional x ooF
lica) X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
de solicituds idade bi e aplica) x PDF misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
* Lista de chequeo x| x POF
« Formatos de evaluacion de individuos arboreos. x| x eoF La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta gue se determing la eistencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigacianes en Histria teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios e la
« Acta de igilancia plagas forestales | ox ooF condicion sanitaria o fitosanitaria de otro paises. s de resaltar que la ¥ demostar en os procesos de
« Informe tecnico y anexos de calculo de volumen x| x PoF
« Regisro de plantacion forestal comercial x| x ooF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
 Notfcacion oersonal x| x ek 1a GD-5AF.G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso esta a cargo de Grupo de Gestion Documental
. (siaplica) x| x voF
. R - X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acciones
Actas de viglancia v fas visitas realicen a! pl del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
«Solicitud y resultado de diagnostco ftosanitario (S apica) x| x PoF
 Solctud de actualizacion reistro d plantacion forstal comercia (i apica) x| x PoF
x| x PoF
+ Notfcacion x| x PoF
« Solicitud de cancelacion del egistro de plantacion forestal comercial x| x eoF
. x| x PoF
« Notificacion de cancelacion del reistro de plantacion forestal comercal x PoF
5 | 80016 | 58| 2 |ReEitros de Plantas Empacadorss de Vegetales para Exportacon en Fresco Pl T X ocumenio do carcer misoral en s culs 5 LS7a it para 15O Como s epacair s Ge vedls T2 ot o 1o 3 1 SGDeGIGiasen s CUls 50 a1 2cepi,ovado, SORCCEn GaGaKOn, GFaqUe, SACETATIeo Y despach 0 plaras Y roduis
0 requisios X vegetles ; a a 1a del a export productos en
. que estos document 1as les,y su transferencia ] 1a oficin productora.
Los tiempos de retencién se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con lacual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestin (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenca Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
L 1as fases de y Central s asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) ahos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la acci6n cvl derivada de la seri preseribe a los veinte (20) afos segn e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s s otorga un tiempo precauclonal de 20 afos
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de l histoia intitucional de a entidad, en tanta que da cuenta de la
imisn nsttucionsl, o objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
paises. Es de resatar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
95 | o016 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
95 | 80016 | 59 Registros de Campo de Produccion de 2 [ s X Documentos de cracter misional € 10 CUaes & Vgls, Control y Pace SEuITIENto 1 produccian /0 muICpIcacion G Seilas para su Cerificadon, MEGante <l regstra G 1o campos de produCcian Y MUIUpICAcon, CUrsando prevameTte [ Evien de soporis ¥ 1 veficacon ce requtos segin o
+Solcitud inscripcion para certficacion X 3 establcido en s Resoluién 3168 de 2015, s demss normas aue a adicionen, proceso de control 3 reaquisitos minimos
Visita X , para is
« Libro de campo (Si aplica) X POF
 Iforme de cosecha x #oF Este registro puede ser solicitado por cuslquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, e las oficinas de semilla del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narifo, Vall del Cauea, Cesar, Tolima, Hla,
muestreo x Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacion (ajonjoli, algodon, arroz, avena, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el 'y mejorar el de Colombia, favorecer la real de las]
+ Resultados de analsis de laboratorio x PoF i vasegurarla vla inocuidad del pais
. X PoF
& que estos documentos tas les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan  parti del cierre del expediente, que sucede al expecirse a resolucién con lacual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
las fases de entral se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
 Articulo 55 e a Ley 80 de 1993, se les otorga un tiempo precaucional de 20 afos.
L disposicén fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, pusto que su conteido es fundamental para f reconstruccion defahistoria nttucionsl de I entidad, en tanto que da cuenta de
imisin insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual v
La disposicion final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 aue registran cambios en la
s de resatar que a v 1os procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo die Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo cigitalse deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando l extensién del formato lo permit, sistemas de (sharePoint,Servidor, , Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de preservacion|
el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

cédigo

Retencién

Soporte

Formato.
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO

oa | e |5 | ac | ac| | & Nghal wr

95 | 80016 | 59] 3 2| 1 X Documentos G crdcer misanal e o cuales s Vg, cotrla Y ace seguieno o producinde Vegeales par 3 exprtaci,medant f egiro G os prcio qUecUEnan con Uno s Ugres de pIGGUGEG,csando prewamente el G soprtes 1 verficacion derequlsios segin
+Formulario diigenciado en a plataforma en finea X HTML establecido en fa Resolucion 824 de 2022, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en 6n de campos
 Documento que acredite s asitenca ericadelugar de produccion X POF
* Analisis fas de produccion x POF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccidn de vegetales para a exportacidn en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inscripcidn de o asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean

informe del X POF requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y
+ Comprobante de pago x POF inocuidad agroalimentaria del pais.
- Visita ugares para fresco x| x POF
 Regisiro CA-expeid, mocificado, renovaco /o prdica x POF que estos documentos as I | productora,
* Informe fitosanitario trimestra del estado del cultivo X Xsx
Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente, que sucede al expecirse a resolucén con a cualse cancla el Registro, conservandoen ef Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe eaizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central coniderandolos ineamientos de|
1a GD-SAF-G-4 Guia Documental
1as fases de entral se. en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a l0s cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segun el
Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xistencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
L dispoicén fna es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus sanitaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa los procesos de
U vex cumplid e periodo de retecin e l Archio Gentrl I documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al ACho Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder s dialiaci e formato OF/A con fes
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
el Plan de Preservacio Digtal a Largo Plazo

95 | 800.16 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Paima d BRI X Documentos de caracter misional e los cuales se Vg, controla y hace segumiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de Ias personas posea a cualquier t dor, tenedor, etc.) cultivos de palma de aceite para su oprovechamiento|
* Solcitud de regitio X ooF ccondmico, cursandopreiamete s revson e soprte y 1 verficacn de rcuisio segin 0 establcido e a Resolucio 62151 e 2020,y s demas normas ue s alconen, mfifauen o ustuyn, Teriendo en cuents que para btene el concepto aprobac necesario para s expeiion el rgistrose
« Fotocopia del documento de identidad x PoF cultvo, que incluye el inactivar o plagas que puedan afectar
. ac con no mayora x POF
calendario previo a la presentacion de la solicitud ante el ICA Este registro permite la ductoras de palma de , faciltando las de plagas y enfermedades, de manera que s pueda realzar un manejo oportuno de las mismas. Lo anteror con e propésito de

propl depalma de acelte x PO preservar y mejorar e estatus sanitario de Colombia, favorecer mercados y asegurar la sanidad agrop pais.
* Certificacion de so delsuelo expedida por a autoridad competente x POF
X POF I
e ol predio plano de del predio, aue estos documentos tas ] productora,
verificar el ICA
Lo tiempos de etencionse cuentan  parti delcerre del expediente, que sucede l expecirse a resolucén con a cualse cancla el Registro conservando en ef Arcivo de Gestén (2 afos), poseriormente se debe eaizar el proceso de Tranferencia Primariaal Archivo Central coniderandolos ineamientos de|
. redio, brad: X poF 12 GD-SAF-G-4 Guia Documental
« Documento que acredite la asistencia tecnica a predio x POF
& X POF las fases de entral se asi en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afos segin el
Y fitosanitarios a implementar y programa x PoF Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
de capacitacion al personal de campo
« Factura ICA de pago del registro x POF L disposicion fnal es Conservacién Tota teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuerta de la
« Acta de visita (informe tecnico) x| x POF imisi insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
+ Visita de verfcacion x| x POF
« Resolucion x PoF La disposicion final s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o aue registran cambios en a
« Notfcacion personal X POF s de resaltar que la v los procesos de
« Modificacion del registro X PoF
Una vz cumplido el periodo de retencin en el Arhivo Central, Ia documentacin en soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria al Arhivo Histérico donde se conservard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
* Cancelaclon del egistro x PO 1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint,Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

95 | 80016 | 59| 5 BRI X Documentos de caracter misional en los cuales se vigi, controla Ta produccion e plantas . mediante el registro de las personas naturales o juridicas Gue posea a cualauier Gulo (propietario, poseedor, tenedor, ec.) cultivos de plantas de cacao para|
~Tista de cheaueo x| x POF su aprovechamiento ecanémico, cursando previamente a revisién de soportes y la verificacién de requisitos segn lo establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las emds normas ue la adicionen, mocifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
« Solictud de registro (segun normatividad vigente) X PoF expedicion del registro se requiere que en Ia visita técica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con fas condiciones fitosanitarias  fsicas y que Ios viveros /o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal de
« Notificacion personal X PoF propagacién

informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (S aplica) X POF
+ Actas de visita X POF Este registro permite la d departamento, faciltando las d ) ftosanitario y 6 3 un las mismas. Lo anterior con el propésito del
(expecicion, modif facion) X POF o jorar e estatus , favorecer mercados y asegurar la sanidad agrop pais.

« Solictud de modificacion o cancelacion X POF

+ Comunicaciones oficiales X POF & aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora

« Comunicaciones (empresa) X POF

* Memorandos X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expeclente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retenci6n Documental conservando (18 aios
L tas tral se asignaron teniendo en cuenta que a accion discilinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion ciilderivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segn el
 Articulo 55 e a Ley 80 de 1993, se les otorga un tiempo precaucional de 20 afos.
L disposicion fnal es Conservacién Total teiendo en cuenta que se dtermino la xistencia de valor istérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de la isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuerta de la
misien insitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cua tertitorios
L disposicén fnal es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cunta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o

s de resaltar que fa v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Cadigo Retendén | Soporte | rormata
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormas PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
95 | 80016 | 59| 7 2 18 X X de caré igila, ala o 6n de insumos agropecuarios, mediante el registro de las. les o juridicas pi garantizar el las buenas)
* Solicitud de registro X précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacién de biolégicos, la notificacion de ch el registro ICA de I [ 1 e llados, d  disposicién final de los insumos que se encuentren fuera)
. (expedicion, X de s 6 v s 15 normas que s acicionen, modifiquen o sustituyan.
+Visit de nspeccion Fitosanitaria X
+ Actas devisita X stos documentos son soicitados especialmente pero no dnicamente por 13 grandes superfces y almacenes de cadens, ubicados en os diferentes municpios, y tienen el fin de fortalecer I o en Colombia y combati su comercio
+ Comunicaciones oficiales X fega Lo anterior s ¥ mei gurar 3 sanidad agrops e ot
+ Comunicaciones (Empress) X
+ Memorandos x que estos documentos las I | productora,
 Notifcacon personal X
Lostermpos de retencion se cuentan a partiedelcerre del expediente que sucede al expedise I resolucion con s cusl se cancels el Regisro, conservand e el Archivo e Gestidn (2 aios), posterormente se dbe reaizar e poceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de
13 GD-SAF-G-4 Guia 6 én Documental $
las fases de 6 entral se en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el
Articulo 55 de 13 Ley 80 de 1993, e e otorg un timpo precaucionsl de 20 3o
L disposicien fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinc la exisencia de valor isérico po ser posble fuente primaria para nvestigaciones en Historia,puesto aue su contenido es fundamental paa I reconstruccion de la isoria intitucionalde l entidad, en tanto que da cuenta de la
misién insitucionsl, o abjeivos de a enicad y su memori, con o cual 5
L disposicien final es Conservacion Tot! teniendo en cuent que se determin I existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican e estatus saitaio y ftosanitario del pais o que registran cambios en 3
ises, 5 d resatar que fa v 103 procesos de
U vez curmpido e period de retencien en el Arhivo Central, s documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundara al Archivo Hisérico donde se conservard de manera permanente e su soport original, y se proceders a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
i 13 GD-SAF-G-2 V.1 Gus Digtlizacion Documens s én Documental
Los documentos en soporte ntivo digital se deben convertir a formato PDF/A, sempre y cuando fa extensién del formato o permita, conserv sistemas de (sharepoint Sevidor, 6n, Gestor Documental, dando camplimiento a s acclons de prservacicn
el Pl de Preservacion Digital a Largo Plszo
55| soe | 55| 5 |Rem as T ® X X Documentos G caracter misonal con 103 Cales 3¢ g, contral y hace segurmIenta 3 12 produceion  comercaliacion de materal vegetal de ropagacion Y pantas wvas, medants o gt d 15 personas naturales o rdices que & Gediquen 3 una o ambas acidages 3 travEs o vweros y/o huertr
basicos. y la Resolucién ), y | la adicionen, materiales il
e } : s dosumentos so slitadosespcmene et o et por 1 ranes suprfies  imacene d cadens, cados e o Geentes s, Uenn 1 d ortlcer 13l  nocut d o atrles el propdgacid 13 pnta s e e procucen y comercialianen
o - | de [t idad
 formate desopcitud < x Colombia y combatir su Lo anteriorcon el i o 5 v s
« Actas (Visita, Sellado, etc.) X
Lhssia selado. . . aue estos document tas Jes,y su transferencia ) 1aoficina productora
+ Notifcacon de acto admiristativo X _
St de mosiencion. smplacion o canceacion X Lostempos de etencion se cuentan a partirdelcerre del expediente que sucede al expedirse 1a resolucidn con 1a cual se cancela el Regisro, onservand e el Archivo de Gestidn (2 ais), posteiormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamintos d
< emorandon X 1a GDISAF-G-4 Guia Implementacién Tablasde Retencidn Documental consenvando (18 o)
+ Comunicaciones oficiales X
 Oficios (soicitudesrelacionacdos con a acividad de a empresa) M ! 1o fases de ¥ Centrlse aignaron teniendo en cuenta que a accdn discipinaia dervada de I srie prescribe a 0s cinco (5) aos etablecido en el Artculo 7de a Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civl dervada de la eri prescribe a los veine (20) afos segn
+ Gertficacones o constanciss N Articulo 55 e a Ley 80 de 1953, s s otorgé untiempo precaucional de 20 aos
 Guis de moviizacion X

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual

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 fitosanitario del pas o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la v demostrar en los procesos de

Una vez cumplida el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digializacién en formato PDF/A con fines|
12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestidn Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servide . Gestor D al) Tas acciones de pr
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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1 C A - TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| o [s ] ac [ ac]e]a el o] e [wr| s
95 | 800.16 | 59| 9 |Registrosde i i i g 2| 1 X X Documentos de cardcter misional con l0s cuales se vigila, controla y hace seguimiento a a produccion y comercializacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas natrales o juric se dediquen a una o ambas actividades a través de vveros y/o huertos bésicos. Esto cursandol
prevamente fa evsion de soprtes  verficacin de 10 equiitos stablecidosen I Reslucén 750006 de 2020, y 12 s e 1 aiconen, modfiguen  susttyan. st egisro 5o aplic para s el sexales y aseles, exciyendo 3o s materles vegtales de ropagacin ave 1o son
fantas, esquejes,pl yemas, entre otros.
g Para reg x
formato de ol o & x Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superfcies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios,y tienen el fin de fortalecer de as semil les y asexvales y las a partir de estas, )
| Vistas de verificacion x olombia y combatir o anterior el estatus sanitario de a sanida s
« Actas (Visita, Sellado, etc.) X Colombiay combat toan ! fatussaniario de “ dad 2ar0p "
+ Actos administrativos x
ue estos documentos tas I al roductora,
* Notificacion de acto administrativo X “ "
«Solicitud de modifcacion, ampliacion o cancelacion
vt e x Lo ermpos de etencin secuentan  parte del cirre el expediete, que sucede o expcire a resolucin con 1 cual e cancela el Regstro, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos), posteriomente s cebe eslitar el proceso de Transferencia rimariaa Achivo Centalconsiderando s ineamients ce
* Comnicacionesofcies X 12 G585 Guia pocumentl
 Oficios (Solcitudes relacionados con  actvidad de la empresa) X
 Certfcaciones o constancins X 1as fases de entral se en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y aue la accién vl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
« Guias de moviizacion X Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xistencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
imis insttucional, s objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual
L dispoicén fna es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus sanitaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v los procesos de
s v cumpldo o periodo d eeni e o ArcivCenal I documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TransferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacian e formato PDF/A con fns
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
el Plan de Preservacio Digtal a Largo Plazo
55 | 80016 | 68 REGISTROS SANITARIS
95 | 80016 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 [ X X Documentos que registran la identiicacion de la ttalidad de predios existentes en el pais destinados a 12 produccion pecuaria de Ias especies bovina, bufaling, porcing, €quiGa, oving, capring, aviar apicola y acuicola. £l Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es a herramienta para identificar a actividad
. — ecuar, mniorar o condiion sofra de s precios, con el in de defn estatgiesen I revencin, conrolyeracicacén de nfermedades de coirol fici, e conol sl dededlracio oo Tambin, debido » e et I Gentfccin el reoydel responsble de os aimals
A funciona como una base de datos delICA para ] riesgos ot 1 del pais.
predio x| x POF
+Documento de identificacion el responsable delregistro (Copia de Ia cedula de ciudadania, cedula de extranjeri y/o RUT segun aplique") x| x POF aue estos documentos tas I J productora
“Documento de identifcacion del autorizado (Copia de la cedula de cludadania o cedula de extranjeria "segun aplique") i api x| x PoF
« Poder de representcion y/o autorizacion (Si aplica) x| x PoF Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cerre del expedliente, que sucede al expedirse la resolucion conla cul se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
propiedad, dio (51 aplca) X 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afo).
« Formato de vista predio pecuario (5i aplica) x| x PoF
« Certficado registro sanitario de predio pecuario x| x POF las fases de entral se asi en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
. arala x| x PoF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s Ies otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
« Certficado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especie Aviar x| x POF
aplica) x| x POF L daposcin inal e Consracin Totl terendo  cuenta que s determind s exitena devlo clntico,pst gue s coterdo osee datos estadistcos e formain <oncemene el deconocmient, o cles s de fente e estgacdncentfcaespcalmerte par et
Regisro Sanitario de Predio Apicola: i dan , medante Ia prevencién, vigilancia & auimicos para as 5
« Registro sanitario de predio apicala (A mellfera) y/o abejas natvas in aguijon- Abeja Nativa sin Aguijon ANSA o reistra de apicultores y/o criadores de abejas nativas,
e predio aniola (47 ) o sbei gution Rk hell . ” v g x| x PoF L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria intitucionalde la entidad,en tanto que da cuerta de la
in aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual territorios
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cedula de ciudadania, cedula de extranjera y/o RUT "segun aplique’) x| x PoF
para abejas Nat i x| x PoF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
« Centfcado de registro santario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas natvas sin aguijon-ANSA y/o Certficado de reglstro de apicultores y/o criadores de abejas s de resalar que 2 v fos procesos de
nativas sin aguijon-Abeja Natva sin Aguijon ANSA XX For
5 g Una vz cumplido el periodo de retencin en el Arhivo Central, Ia documentacin en soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria al Arhivo Histérico donde s conservard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
Sanitario de Api de abefas nativas o x XK hivisticos de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental
Otros documentos del programa de RSPP:
« Acta de compromiso - RSP X Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
"CONVENCIONES
DA~ Codigo Dane DE - Dependencia Ac - Archivo Central
7 Conservacion Total 5 - erie Documental 5 - seleccion —_ . _
P- Papel
MT - Medios Tecnologico AG - Archivo de Gestion EL- Electronico José Atilano Rincén Chinchilla ’ Sebastian Sulez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Subgerente Administrativo y Financiero
FORMA 4657 V.3
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