1 C A = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
oL
Codigo Retendon | Soporte |  romato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | a | ac| e | e el || e [ s
o | soas | 2 acTas
AT | 80018 | 2 | 10 |Actss de Reunion 2] ¢ X X Ta cvdencia 35 en reuniones o Tealizades en s entidad, de vaa Teredoa e relacian con as 1 Tependend
«Acta x FoF & aue s realza al Avchivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente a a oficina roductora.
« Registro de Asistencia x| x PoF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Los priodos nenlas teniendo en prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existenci de valor istico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccin de I3 historia institucionsl de fa entidad, e tanto que da cuenta de I3
a , conlo cual a istora de a nacion ysus teritorios.
Una vez cumplido 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 conservar de manera permanente en su soporte oriina, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
2.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y euandola extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Senvidor, istema de Informacién, Gestor Documenta), 1as acciones
el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
41 | 80018 | 2 | 13 |Actadel Comite de Zoonosis Departamental B X X Tos cualesse regstran el Comité de Zoonoss Departamental correspondiente a a jurisdicion de cada Gerencia seccional, e cual Propdsitos el afianzar 5 - para avanzar en'a prevencion |
< vitacion 2 Comite Zoonosis Departamental X 7o control plagas,aue, en algunos casos, o 6 permitan interverir én, contrl 6 6 que se presenten en el 6
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x poF
 Relstro de Asistencia x| eorxsx & se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina productora,

Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|

Los periodas de retencién en las 6 asignaron teniendo en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 s afios

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.

La disposicion final escunsevvamonTma\ teniendo en cuenta que se determing a eisencia d valor isérico por ser posble fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
0s dela , conlo cual al istoria de la

Lo disposicion fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing laexistencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, enjendo en cuenta ue se generan registros que modlfican el estatus saniari y itosanitario de pas o que registran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | bilateral

Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizr el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y e procederd a s digtalzacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacin Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion,
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
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oa | oe [s| s ac |ac| e || ale|w]|s
a1 | 80018 | 7 BOLETINES
41 | 80018 | 7 | 1 |[Boletines de Almacen 2 8 X el control de [ . el cual fendario, por I
< Sabana de boletin de almacen X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra X 3 aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el ivel seccional X
. (cM de Y/ por donacion X Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
(CMI) de Ingreso p X 6 6 U
.c @ X
& X L dos 6nentas teniendo en los cinco (5) ah 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. © siniestro X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Compra y suministro inmedlato de bienes de consumo X Teniendo en cuenta que fa subserie no desarroll valores secundarios ya que tinicamente se consfituye en un apoyo a la gestion admiistrativa de la dependencia prodctora, se debe realizar el proceso de_eliminacién de a documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
. inmediato de X ntidad a Documental o SAF1009 V.1 Documental
& bidos en comodato X
e © bidos en prestamo X
(@ bidos en convenio X
e (© ibidos en arriendo X
e (CM) de Ingreso por de fondos X
. e X
e & X
. X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
. X
e & X
. © diata a a X
.c © d X
. devol X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) e Entrega de bienes a terceros X
. I proveedor X
e & X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor X
e & roceso X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinestro X
. (cm) de X
. & X
. (e de X
. (cM) de X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de Traspaso entre bodegas seccional X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios X
. © bidos en deposito. x
e @ bidos en prestamo X
. & bidos en convenio X
e (@ bidos en arriendo X
. X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles. X
. X
e & terceros X
. @ 2 X
e © bl X
. @ invasion X
e c Mejora X
. @ Deterioro X
e © X
. (CMI) e Trast X
e © X
. @ bidos en administracion X
e © X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por enajenacion X
e c por garantia X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por demolicion X
e © proceso X
« Acta de baia defintiva 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
« Acta de baia definitiva de bienes inmucbles transferidos al CISA X
« Concento Tecnico X
« Acta de reunion Comite de Bienes Inservibles X
« Soportes CMI {remision, factura, 1) X
50018 | 9 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA FI Y X Tos saldos de las E e T2 Entidad a5l como | fectuados por 1a Lesorerls, expedicion de certificados, y concliaciones bancarias de tesorerla En limeal, 2016).
« Boletin dirio de egresos X POF
Se digitaizarén 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 serie documental. Se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o
3 Jarar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Los periodos de retencion en las entral quela sere prescribe a 0s cinco (5) aos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de conservar , informacién y p por un periodo , contados a partr del To. del . Tos libros y papel conservar por (10) afos contados a
» del iltimo asiento, G el Articulo 28 de 1a Ley 962 de 2005. Por 1o anterior, e les otorgé un tiempo precauciona de 10 afos
Teniendo en darios ya aue productora,se debe realizar el el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
La eliminacion de o el snarepoint aministrat Tecnologias de la Informacien.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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HuIL
cadigo Retencién | Soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ottt PROCEDIMIENTO
oa | DE | s | s ac | ac| e |m ital e |mr
a1 | 008 | 10 [CERTIFICADOS
a1 | 800.18 | 10| 2 |Certificados de Establecimientos Acuicolas Bioseguros 2 [ s X Documentos expedidos para certificar 1a bioseguridad 1a actividad acuicols, mediante a verificacion, vigilancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en la produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior, teniendo en|
0 vacion de apical X x 3 cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccion, de repoblacin o de comercializacién; esto aplica tanto para la produccion de material genético como para la siembra de animales acuticos en
« Copia tarjeta profesional asistencia tecica (Si aplica) x| x POF ambientes natural ficiales, con al menos algun parasu yel i altas i
= Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (si aplica) x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera (S aplica) x| x POF & que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
. aplica) X
« Resolucion de Certificacion (i aplica) x POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Comunicacion y/o notificacion resolucion de certificacion (Si aplica) x| x POF 6 6 i
« Certificacion como EAB (si aplica) x| x POF
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF Los periodos 6n enlas teniendo en prescribe a los cinco (5) af 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Solicitud de cancelacion (itular certficacion) (si aplica) x| x POF
« Resolucion de cancelacion certificacion (si aplica) X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Comunicacion y/o notificacion resolucion de cancelacion certifcacion (5i aplica) x| x POF fa  conlo cual o historta de |2 nacidn y sus terriorios.
. . del caso (s aplica) X POF s
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia 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
« Consolidado actividades programa nacional de vigilancia y control de enfermedades de animales acuaticos (i aplica) x sk condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria s y demostrar en | bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte orlginal, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
consulta V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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41 [ 80018 | 10| 3 [Certiicados de Granjas Avicolas bloseguras Comerciales 2 [ s X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar ue cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|
. renovacion de Apiical x| x POF ranias avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen fas medidas de bioseguridad en materia de infraestruct (voE) alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tpo)
o Registro unico (si Aplica) X POF de explotacion.
« Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (Si Aplica) x| x POF
« Documento que acrecita a propiedad, posesion o tenencia de la granja (5i Aplica) x| x POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas a Ia produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde pollito de 1 dia hasta maximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
« Centificado uso de suelos (5 Aplica) x| x PoF diferente a a que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y as aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a a produccién de carne para consumo humano). Los productores avicolas aue no certifiquen sus granjas como seguras no podrén realizar el sacrifico formal de sus animales con
« Lista de cheaueo granja avicola biosegura-GAB (5 Aplical x destino al consumo humano.
« Resolucion de Certificacion (i Aplica) x POF
« Comunicacion /o notificacion resolucion de certificacion (5i Aplica) x| x PoF £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certficacion como GAB (5i Aplica) x| x POF
. I Jes (5 Aplica) X XS Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| x POF 6 6 i
= Solicitud de cancelacion (titular certficacion) (si Aplica) x| x PoF
« Resolucion de cancelacion certificacion (5i Aplica) X PoF dos d nenlas 6 e en prescribe a los cinco (5) afios fculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afos.
« Comunicacion /o natificacion resolucion de cancelacion certifcacion (5i Aplica) x| x POF
« Pago del servicio (factura ICA) (si Aplica) x| x oo La disposicén final e Conservacidn Total teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico pr s posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
. . o Ao | x ooF , con lo cual al historia de la
« Consolidado granjas avicolas registradas (5i Aplica) X XSk
Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenci de vlor isérico por sr posible uente primaria para nvestigaciones en Histori,teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estaus saitario y itosanitaio del pls o que registran cambios n o
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en biateral
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 a
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
41 | 80018 | 10| 4 |Certiicados de Granjas Avicolas Bloseguras de Material Genetico 7| 8 X X Documento otorgado a toda granja de material genélico aviar que para certifcar que cumple con 1as condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que 1as granias
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genetico X avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de
explotacion.
« Acta de visita a planta de incubacion de material genetico x
para territorio nacional, lo cual incluye h incubar, aves |y abuclas dedicad: od I
material genético avar que produzcan.
3 larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
L dos o enlas teniendo en i preseribe alos cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
a lo cual al historia de la nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que moclifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es y demostrar en bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
W | soos | 0] 5 inscipcion de 7| 8 X X Documentos expedidos para reglstrar a persanas naturales o Juridicas coma vIveros y certificar su calidad com productores e materal e cacao. e los viveros son Tos criterios téenicos para producir
« Solcitud de expedicion x| x POF multiplicar y/o comercializar material vegetal de de inspeccion, vigilancia y control viveros pr 3 de cacao, para minimizar los resgos de introduccién y diseminacién|
« Acta de visita tecnica x vl 1a prod o agropecuaria ¢ inocuidad pais.
« Resolucion Registro x| x POF
Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Solcitud de Modificacion x| x POF "
L dos o enlas en i preseribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para a 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
dela to cual al historia de la nacién y sus teritorios
Ladspsicén nl  CosevaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons o Htorl e e cueka Qe s genran 1o qu o status sanaro y osalaro gl i qu egstan camios on
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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41| 80018 | 0] o 2] 8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de 05 productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico destino, que es valido en todo el Esto permite realizar ¢l de
forestal  Ia proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante la revision de soportes y verificacion de requisitos para negar o autorizar la movilzacién, entre los cuales estd Ia existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la titularidad de las personas naturales o juridicas poseedores del
« Coia del registro de plantacion forestal comercial X
. 1as p forestal I das en el territorio x| x POF 2 producidos a travé 1CA, el cual permite via web exp énlos forestales con fines comerciales
nacional
« Comprobante de pago expedido por e ICA X POF £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Copia de Certificado de Movilzacion x| x POF
" Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
« Solicitud de anulacion de certificado de movilizacion (i aplica) X 5 s
« Respuesta de anulacion de certficado de movilzacion (si aplica) x| x POF
Entrega de Formas de Certificados de Movilizacion a Empresas Los periodos énenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afos.
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo  respuesta x| x POF
« Solcitud de formas x| x POF La disposicén final e Conservacidn Total teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Histrico pr s posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Acta de entrega de formas. x| x POF focual B istora de a
« Oficio de entrega de formas utilizadas por la empresa x| x POF P o B P \ - e . e a p o s en'
 Solcitad de ameincion de certcados de molnscion (51 apica X L2 dsposci fia s Conservacén Totl tenindo encuent qu s detarmin  exltencia vl it porse posile fuente primaria pa ivesigaianes enHistrsteiendoen cuenta que s genran egtos que mlfcan o estatus santarioyfosanitai dlpls o que reltan cambios en
~ Respuesta do anclacion ds certificado de mevillacion (§1spice) o oo condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilater
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igitalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
41 | 800.18 | 10 | 11 |Certficados en Buenas Practicas Ganaderas (876) 2| s X X Documentos e cardcter misonal dUe e EXPIGEn para cerfca en BUENas PrACtcas Ganaderas (B7G)  1as pErsonas naturales o Juridcas prOpIIaras, pOsEedoras o tenedoras de predios e produccion prmaria pecuaia e el ertorio nacionl, especiamente 105 Gedicados a 1 produccion de eche, y 3 o
Tormatos: produccion . bufalinos, /0 p 1 sacrificio Esto las Buenas (876) son aquellas précticas recomendadas con el propsito de disminuir riesgos fsicos, auimicos  biolGgicos en la produccién|
rimaria o enerar [ dad, animaly la proteccién del medio ambiente.
. Buenas / Buenas practicas Apicol x| x POF o B 1 1a proteccién del medio ambient
« Respuesta 3 sollctud de visita de audicorla x| PoF Iuego de a revisicn de sop 6n de blecidos en la el normas de | 1as buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas précticas en
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (Si aplica) x I limentcién animal (BPAA), s medides saforis para I deeceén, contrl, enadicacén d enfomedades  plagas de contel ofcil,y demds mcidas saitarias e boseguridad vgetes. Lo anterior co e prapssto de garanta a cadad o nocuidad de 10 aliments e consumo uane y de s
« Lista de cheaueo BPG en a produccion de Leche (Si aplica) x ~ jorar el olombia
. aplica) X
 Listade cheaueo B9G en I produceion Porcna (51 apica) X £ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
N ica} x Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Gufa
« Lista de chequeo BPG e equidos (Si aplica) X 6 6 i
« Certficado de BPG/BPAP generado x| x POF
Los periodos de retencién enlas- 6 asignaron teniendo en los cinco (5) afos iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afos.
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (si aplica X
e picolas (5 aplca) Lo disposicén final e Conservacidn Totalteiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por ser posile fuente primari para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Lista de chequeo BPG en a produccion de Leche (si aplica) X con o coal o etoriade la
. aplica) X
« Lista de cheaueo BPG en la produccion Porcina (5i aplica) X gl e CorsersacinTotl e n <ty e e dterin o etecs devalr 11 por e posble ot i prs vesigonsenHitors,eriendo e s e s gerran g e modficn o st sty oo ol s e regitan combis en o
. Jica) x condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilater
« Lista de chequeo BPG en equidos (Si aplica) X
e quidos (5 aplica) Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transfrencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su igitalizacin en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
a1 | s001s | 15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
ar | soots | 15| 1 Enviad 7 [ & X Copia de o m Tazn del e haga sus veces (Artculo 11, Acuerdo 060 de 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales x| x POF
(Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios asilo exijan o en el la
usuario externo destinatario para recibir notficacion fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un tramite que ain no se encuentre sistematizado  traves de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fsico del documento, este se considera nativo digita y no debe ser impreso en soporte|
papel
3 Jarar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Los periodos d enlas en i preseribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de fos d transeurrido el o Administrat Teenologias de la Informacion.
Copia e las comunicaciones oficiales nternas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar hech Tares y sus posibl e razén del ni 5 Ta unidad 1a que hagal
Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas
G| eoas ) 2 2le X sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
“Memorando X POF
£ | se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Guia
Los periodos . smentss teniendo en los cinco (5) a fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precatcional de 10 afios
L eliminacién de los s o ol d i Tecnologias de a Informacicn.
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
HUILA
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | a | ac| e | e ale|w]s
a1 | so0as [15[ 3 ibic > [ s X Copia 6 del 5 a ola que haga fculo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X 3
£ ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
dos d nenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 afos
L eliminacien de los s o il Administrat s Tecnologias de la Informacien.
[ [ sooss [ 16 conTRATOS
a1 | soo1s [16] o alidad de Seleccion de Minima Cuantia 2 [ X en cronolégica 1o d dos en el 5 Cuantia, para adquiir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad
Etapa de Ejecucion X VOF contractual s un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adauisicion de los bienes, obras y/o serviios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Enesta valor] de seleccién
« Solicitud de contratacion X POF piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben eumplir con los requisitos de verificacién establecidos en la invitacién publica” (Departamento Administrativo de la Funcién Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacidn Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratista fen
« Cotizaciones (5 aplica) x POF linal).
« Certficado de inexistencia en almacen (Si aplica) X PoF
« Certficado de isponibilidad Presupuestal x POF £ larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Estudios previos x PoF
* Estudio del sector x POF Los apartir dela vigencia de la péliza o garantia, \ el proceso de. al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion
« Inviacion Publica x POF Tablas de Retencién Documentl conservando (18 afos.
« Designacion del comite evaluadior x POF
« Respuestas 2 observaciones invtacion publica x POE Los periodos de retencién enfas fases de Archivo de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accién ciil derivada de Ia srie prescribe a los veinte (20) aos segn el
» Oferta de a Seleccion de Minima Cuantia x POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afis.
« Evaluacion de Ia oferta con menor valor recibida x PoF
+ Acta de recomendacion x PoF n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccién deIa historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de
« Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta x PoF entidad y su memria, con lo cual puede contribur alconocimienta de Ia historia de fa nacion y us territrios
« Carta de aceptacion x POF
: S;::"‘:;;R:Z:;::r:m:‘:rm el contrato (1 apiica) M o A pesar de su importancia su disposicion final es Seeccion, debido al i I do una I segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
Reainre e (1 X o 1 1a Memoria Descriptiva aueel cada 3 otra; por esto, i realizar en cuenta los dicados en l Tabla & para cada caso partcular.
 Comunicacion designacion supervisor X o Una o el proceso de Transferencia Secundari al de manera
« Acta de Inicio x PoF
« Cronograma de actividades x PoF
e de superdsion M oo Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (5iaplica) X POF el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
Incumplimientos (Siaplica)
+ Solicitud de incumplimiento M ooF La documentacin no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digita se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho procesa estard  cargo de la Oficina de Tecnologias de
« Estructuracion x PoF Informacin
« Informacion del negocio Jurdico x POF
« Balance financiero del negocio x PoF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento x POF
“p y demuestren el presunto x PoF
« Certficacion de la multa a imponer y/o estimacion de los periuicios x PoF
« Garantias x PoF
« Veracidad de a informacion x POF
« Acto administrativo x PoF
iquidacior
« Solicitud de Liauidacion x PoF
« Liauidacion bilateral o de comun acuerdo x PoF
« Liauidacion unilateral X PoF
= Acta de Liquidacion X POF
T | 80015 | 16 | 7 _[Contratos de Bienes y Serviclos de Modalidad de Seleccion Directs 7 [ X Direct i bienes Tanciones del Insttota Colomb A e
Etapa de Ejecudon g contrata a fesionales, la prestacion de servicios de apoyo a un bien o sen exclusiva o por
« Soliitud de contratacion x POF ser titular de los derechos del manifiests, contratacion de empréstito, contratos y convenios Esta modalidad d 3
« Oferta-cotizaciones. x POF Funcion Publica (DAFP), Mddulo 4 Contratacién Publica. Modalidades de Seleccién del Contratista fen linal).
« Certficado de disponibildad presupuestal X PoF
« Estudios previos X POF & Jarar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
« Estudio del sector X PoF
« Resolucion de Justficacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta x POF Los partic la vigencia 3 el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central Guia
« Minuta de Contrato x POF Tablas de Retencién Documentl conservando (18 afos).
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (si aplica) X PoF
« Solicitud Registro Presupuestal x POF L dos o enas en r prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021 y que I accién civl o Tos veinte (20) |
+Regitro presupuestl (SIF frmado) x| oeor Ariculo 5 de 1 Ly 80 do 1993, s e oorg3 un tiempo precauciona de 20 4o,
« Memorando designacion supervisor X PoF
+ Acta de nicio x FoF e histérico por ser p para Historia, fundamental para 3 dela los abjetivos de la
« Cronograma de actividades (Si aplica) x PoF entidad y su memria, con lo cual puede contribuir alconocimiento de a historia de la nacidn y sus teritrios
« Informe de supervision x PoF
+Soliud deaicion/ modiiacion o prorog (5 1) x PoF A pesar su disposicion debido al de acuerdo al volumen la de muestra por prod 1
e o M - expecintes, que se encuentra en la Memoria Descriptva.
« Estructuracion x PoF
« Informacion del negorcio Jurdico X PoF una P o o proceso de Tranf daria al de manera
« Balance financiero delnegocio x PoF
" echos Goneradores el resinto incumplimiento M oo formato PDF/A, extension del 3 harePoint,Servidor, \ Gestor Documental), |
. M oo el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
« Certficacion de la multa a imponer y/o estimacion de los perjuicios X PoF
« Garantins X ooF " N wanscurrido el Unidad Administrat de a Oficina de Tecnologas de la
«Veracidad de a informacion X PoF Informacion.
« Acto administrativo x POF
iquidacion
« Solicitud de Liauidacion x PoF
« Liauidacion bilateral o de comun acuerdo X POF
« Uauidacion unilateral x POF
« Acta de Liquidacion X POE

6de27



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administ 500 - GERENCIA SECCIONAL
oA
Cogo Retencion | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL kel cr E | MT
1 [ 80018 [ 16 | 5 Contratos de Comodato 2 [ s enlaa cronologica los o dos enel 5 por dica en - para que haga uso de el
« Solicitud de contratacion X 7o con cargo de esttuir  misma especie despus de terminar e uso
« Estudios Previos (i aplica) X voF
* Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(Si aplica x PDF La subserie Contratos de Cc a i J posibles 55 de la Ley 80 de 1993.
. por parte del (C & X POF
. g ) X #0F & Vs se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora.
- X POF
- de la entidad solicitante X POF Los a partir de la vigencia de la poliza o garantia, i el proceso de’ al Archivo Central i
- @ X POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Documento que facule a Representante Legal para contratar X eoF
* Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal x PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de 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 segin el|
« Antecedentes disciplinarios yfscales de a entidad y el Representante Legal X eoF el 35 4o Loy 80 de 1095, s s aterg a timpe pecauciona 4t 20 e
* Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente. X PDF
N la modalidad directa x POF En parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, pt a fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la|
« Minuta de Contrato X voF
entidady su memoria, con o cusl Ta historia de la
« Garantia X eoF
Actade gl b i gl i ceciecucion x| s e portani s apeion il s St deid f ke douatal ko o s, selcionand . et ds 6 ooos de oo e rlfen o irahdad d e e us olcenur st I sndad sty a k]
Pttt X o Colombia; To ndicado enla » Memoria Descriptiva
 Informe Fina de Supervsion X eoF . ) X
P X o una el proceso de Transferencia Secundaria demanera
« Actade liuidacion suscrta por 1as partes X eoF X X X
~Care deviidod serieion comodats M oor Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, ) a
el Plan e preservacion Digtal a Largo Plszo.
s documentacién no seeccionad se limina. La eliminacion de os documentos en soporte nativo digita se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Uridad Administrativ, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de  Oficina de Tecnalogias de o
Informacion.
41 [ 50045 | 15 | |oerecros oe pemicion T - oo Tor e oy r Tanciones pUbices, para GDtener respuestas prontasy oportunas en atencion a1 aniculo 73 de 2
+ Acta de apertura de buzon X | voc.ror Consttucion Sogots:Edtoral Rosario, 2007, . 16).
« Solcitud Derecho de Peticion X oDF
« Respuesta Derecho de Peticion X PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expedinte, que sucede al emitirse el documento de respuesta alderecho de peti ) e procesa de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo ineamientos|

e 2 GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

L dos d enlas teniendo en P

prescribe a los cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

En parte de la documentacin se determing Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o esarollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en|
materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttles para el conacimiento de su identidad.

En parte de la documentacidn se determing Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a a creacién de conacimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientlfica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y Ia administracién|
publica, ya las

En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser ara Historia, fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimienta de la historia de la nacién y sus territorios. Lo anterlor, d develan los cambios en lizados por las entidadies s ol

A pesar P debido al Jizard una el orden que son presentados:

Seleccionar el fundamental Capitulo 1 de la C

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 P @ I dos en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1899 de la Corte Constitucional.

Seleccionar una d I, es decir que a partirde una solicitud individua se resuelvan necesidades de Ia ciudadania y que i i acuerdoal
por prod: Memoria Descriptiva.

Segin lo indicado en la Tabla

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 conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por
produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva,

& larar que el volumen por esto, a realizar el encuentall Tabla
Una b o el proceso de Transf dariaal de manera

Se proceders a SAF.G2V.1, a

N g Jados por la entidad, . P Documental o va Documental
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
HUILA
codigo Retencion | Soporte | pormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES fin PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e || a|e|mr
a1 | soos [ 22
a1 | o018 |22 1 2 s X Documentos mediante los cual productos y teritorio nacional, enun gar especifico, tanto en el ugar de origen como en el de desting de los
g rael pora ‘Animal SIGMA /0 SINGAN X I que se van a movilzar. 1a base para la autorizacién o no de la 2 al ICA intervenir de para prevenr l difusién v 3 6n, viglancia y
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencion del X control (IVC).
concentraciones ganaderas)
< [ a para que cumpl d ! IcA, centi del dad
. parael para Animal SIGMA /o SINIGAN plantas de beneficio y/o frgorificos X fos mismos, . del a tre ot
Cabe sefalar que las Guias Sanitarias electrénica a través del para Vo SINIGAN)
« Certficado de embaraue X
« Comunicacion blogueo preventivo x| x POF 3 ave se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Comunicacion levantamiento bloaueo preventivo x| x POF
e ilegal al pais-circular 03 de 2019 X Los del cirre del expedient d igencia iscal, fos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Guia
ilegal X 6 i
. les, P X xusx
3 X Los periodos dt enlas teniendo en los cinco (5) ah 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 5 afos
. a les (salida) del sistema parques natural I x
. para a Sociedad d 2 saE X Teniendo en A que - 2 1a especie en los dif elproceso de eliminacion defa
« Guia sanitaria de movlizacion de animales X POF na vez transcurrido el Archivo Central utilzando el I por la entidad, dicho GD-SAF1009 V.1
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrifcio x| x POF Instruetivo Eliminacion Documental
para Animal SIGMA /0 SINIGAN X Xusx
B alamovilizacion x La eliminacion de los d o o Administrat Teenologias de la Informacion.
. ala P X
« Planilla X
« Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x POF
X
. X
« Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilzacion Interna de Animales ala x| x POF
. movilizacion x| x POF
. Interna d Jes (GSMI) de p x| x POF
. (Rw) bovina x| x POF
« Supervision puestos de control X
a1 | sooas | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 [ s X (Agrupacion documental que orienta los principios Ticad por los funcionarios Servidores pibl Dies de 1as actvidades del Almacén y registra 12s actividades Tiadas para o contral
< Acta de inventario X de 1a gestion y uso de los bienes en elica misionalidad, ob Estos d dencian a " b
« Control de bienes en servicio X
e © devol X £ larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios X Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X i
-c @ X
. X Los periodos d enlas teniendo en i preseribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, rabo o hurto X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor X Teniendo en cuenta que fa subserie no desarroll valores secundarios ya que tinicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminacién de a documentacion, una vez transeurrido e tiempo de permanencia en el Archivo Central
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion X ) 1a entidad, Documental o Documental
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinistro X
e (CM) de Trastad X
. @ proceso X
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s oo INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
HUILA
codigo Retencion | Soporte | pormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e || el | e | os
a1 | 80018 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | x_[taagrupacien lizads el control, 6n del uso del
< Hoia de vida del vehiculo X
« Soportes de Compra vehiculo, , manifesto de Aduana, Improntas] M £ ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Tarieta de propiedad (copia) X
« SOAT (seguro Obligatorio de Accidentes de Transito) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
« Reporte revision tecnico mecanica 6 6 g
« Poliza de vehiculos X
« Control Mantenimiento de Vehiculos X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivadla de la serie prescribe a l0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
« Reporte mantenimiento individual X establece que las polizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) aios. Ademas,los libros y porun 10) afios contados a parti de Ia fecha del dtimo asiento, documento o comprobante, segdn el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005, I
 Administracion, Uso y Cuidado del Parque Automotor respaldan fculo en los activos de la enidad, 4 6. Por lo anterior, se les otorgd de 10 afos.
« Solictud del servicio de transporte X
« Inspeccion Preoperacional X n parte de Ia documentacion se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la Tos cuales sirven 6 cientif [ I las das para la
« Planilla control de vehiculos que pernoctan parqueadieros fines de semana X gestion del ¥la atencion té é
« Solicitud de elementos (5 aplica X
n parte de 6 a existencia brico por ser para Historia, puesto at fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual Ta historia de la Los i Ta gestion del porlo institucional.
Apesar su disposicion 6, debido al
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez ue pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de a entidad en la administracién de un paraue automotor ue requirié una atencién técnico-mecanica
s inlo indicado en la Tabla 9 2 6 3 Memoria Descriptiva
£ larar que el volumen g por esto, a realizar el & en cuenta los Tabla
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
Se procederd a 2 i V1 Gui 6 a
[ 6 Jados por la entidad, 6n Documental o va én Documental
a1 | 8008 | 26 TNFORMES
a1 [ 800.18 | 26 | o [informes de Gestion de Indicadores 2 8 X el disefio, formul: del Sistema de una entidad (Banter AGN). ., lo mas habitual i
. X 7OF trimestra, semestral o anuaimente C dades realizad enl de la
Como la nformacién estd la 1 no desarrollan va
Los del cirre del expedlent de al terminar la vigencia fscal, 3 el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos o enlas teniendo en i preseribe alos cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién o Unidad Administrat de Tecnologias de a Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el Sistema
Diamante, | ! de Calidad.
W1 | 80018 | 26| 12 [Informes de Notificaciones de Oeurrendas de Enfermedades de Control Ofical P X Documentos de cardeter misional en 105 cuales se. T ot ficinas locales del ICA, en' dos en el dora T
< Formato de nofificacion X POF
« Notificaciones descartadas X PoF 3 Jarar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF
o . o Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Estudio Epidemiologico (5i aplca) X POF
uarentena (5iaplica, depende de [os resultad X POF L dos o entas en ! preseribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Girre de caso X POF
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, soclales,
it
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimient, los cuals sirven de fuente de investigacién clentifica especialmente para las ciencias
naturales.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
I a lo cual al historia de la nacién y sus teritorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros aue modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es !
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension el formato lo permita, (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e | & el | e | os
41 | 800.18 | 26| 14 [informes de Recaudos Diarios 2| 8 X Documentos que nforman fa sntesis diaria del registro de 105 recursos recibidos por el ICA a traves de 0s dferentes medios de dos; estos Gerivan de las solcitudes de tra sector E
< Resumen diario de ingreso X C3 de un senvicio, por lo cual el Ia cuenta de acreedores hasta la prestacion 1o, acorde ala e
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
« Otr0s recaudos efectuados por datafono X aue da cuenta Recaudo
« Soporte de recaudo x| x
£ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
Los periodos de retencién en las 60y Central aue fa accid serie prescribe a 0s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone
deber de conservar los documentos,informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) atos, contados a parir el 1o. de enero del afo siguiente 3 6 dems, os ibros y papeles 2 10) afos contados a
» del itimo asiento, segin el Aticulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, sé les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en va aue productora, se debe realizar el 6 el tiempo de permanencia en el Archivo Central.
La eliminacién de los documentos s transcurrido el il Administ s Tecnologias de la Informacion.
41 | 800.18 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemiologicos PR T X X Conos cual & Y por las Oficinas Locales del ICA para analzar a dinamica de Ia salud animal y generar informacion semanl, mensual, semestral y anual para dar a conacer las
. Tocalesy coordinacion X
3 larar que ysu realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se quela derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie preseribe a os veinte (20) afios segn el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afis.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
m
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de Investigacion clentifca especialmente para Ias ciencias
naturales, debido a 1a nformacicn sanitaria delpafs.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historla, puesto que fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
a lo cual al Pistoria de a nacion y sus tetitorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que moclifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. E de resaltar que a condicién saitaria o fitosanitria es ydemostrar en i bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histico donde se conservard de manera permanente en s soporte original,y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Guia Digtalizacién Documentos,
W1 | s001s | 26| 20 Pl X X Seregstal Ta casuisica saniarta eportada por el oo Tas oficinas locales el ICA desde los el pas
0 @ X
« Informe de sensores epidemiologicos x sk & Jarar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
« Informe de Movilizacion X sk
« Informe de Diagnosticos de serologicas y alergicas SEAL X s Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnostico de otras enfermedades x Xisx i
. , feras, etc) X sk
« Informe de infraestructura pecuaria X Xusx ! dos o entas en r preseribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para a 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
I a al Pistoria de a nacion y sus teitorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros aue modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es !
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en s soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1 Guia Digtalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
a1 | 80018 | 26 | 2 2| 8 X X g dos por | = Tlugar de produccion registrado ante ef ICA,
« nforme de acciones fitosanitarias x XK arantizan la calidad fitosanitaria de estas especies cultvadas
. " X XK
« Informe de atencion a comunidades pririzadas x POF £ I 3 s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
« Visita iicial  de seguimiento de Prevencion, Vigilancia y Control x| x POF
« Hoja adicional para observaciones X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede fgenciafsca, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Visita inicial o de seguimiento de ACFC x| x POF 6 6 .
. I x| x POF
L dos énenlas 6 teniendo en [ s cinco (5) aios iculo 7 delo e 2021 6 afos.
« Registro de asistencia a reuniones internas X poF k teriend ! © 7 dela Ley 2094 o *©
« nforme de brigada ftosanitaria x PoF La disposicio Total 6 a existencia materal deIa nacion, puesto que su contenido registr vivencias, hébitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, socales,
« Acta de reunion X PoF fiticos,religiosos o eséticos en dades dentro del
« Control ala movilzacion de productos vegetales x| x PoF
« Registro simplificado de vehiculos desinfectados X o Total 1a exstencia de valor cientiico I las ciencias
naturales.
« Reps X POF
« Tratamiento de brotes de plagas POF posicids ol sae N
. bajo | fitosanitaria X condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resalta que a condicién santaria o ftosanitaria ydemostrar en & biateral
Una 3 el proceso de Transferencia Secundaria al se deben
convertir al formato POF/A, formatolo d Gestor las acciones 6 6 Largo Plazo.
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Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
HUILA
Codigo Retencién | Soporte Formato Disposicién Final
'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igital PROCEDIMIENTO

oA DE s | so AG [ ac | p | E gital cale|mr|s

a1 [ 80018 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

a1 | sooas | 27 | 3 ER e X X ? recisa i el ‘Archivo Central

« Inventario documental de archivo central W | ox | wasceor
£ que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

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

Los periodos 6n enlas teniendo en los cinco (5) an 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientifico, posee d disticos e informacién  los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las ciencias de la
informaciény la archivistica

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la

, conlo cual al historia de la nacion y sus territorios.

Una vez cumplido el periodo e retencion en el archivo central, a 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 digitalizacion en formato PDF/A con fines|
consulta V.1 Guia Digitalizacion Documentos,

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

a1 | soois | 78 INSTRUMENTOS DE CONTROL

a1 | so0as |28 | 3 icaci c 2 s X certificar la 5 . por parte de o bidas (Articulo 8, 2001)
« Planillade control de comunicaciones oficiales X
£ I se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
g el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gufa

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede igencia fiscal,

Los periodos de retencién enfas 6 asignaron teniendo en Tos cinco (5) afos fculo 7 de o Ley 2094 de 2021 5 afos
Teniendo en va aue i productora, el proceso de 60, una vez transcurrido e iempo de permanencia en el Archivo Central
@ Jados por la entidad, B én Documental o vi Documental
a1 | soos | 31 TICENGIAS
a1 | soos [ 31] 1 Materil Vegetal B X X Documento oficial expedido por e ICA, mediante e cual autoriza a una persona natural  Juridica para 1a movIlZa€ion Interna G materal vegetal dentr del terorio nacional, cuando 12 razones de ndole fosanitario o 1o exjan, verficando el cumplmienta y mantenimiento de las medidas itosanttarias
Fitosanitaria de Vegetal x| x POF establecidas en Colombla. La Licencias Fitosanitarias de Movizacion de Mateial Vegetal (LEMIMV) periten controlr la inspeccien,viglancia y paralos getales, y tienen una () das calendario, un solo rayecto, un solo vehiculo de transporte y inicamente para
~ Crlicado st paa 1 Movlzaconde il Vegeal (5 sl x| x PO ol 1as esp misma. Esto con el o 1a sanidad agropecuaria
« Factura ce x| x POF
 eencis frosntars pra mniaionde e vt x| x PoF & larar que ysu realiza alArchivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Los priodos enlas teniendo en p prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo precatcional de 5 afos
La isposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para Historla, puesto que fundamental para la 1a historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta defa
dela to cual a istora de a nacion ysus teritorios
Lo disoscin inal e Conseiacin Toa efedo en cuentaaue s dtermin I existenca de valor strico porsrposile et rimari ara vestigcones e Hstrs,terendoancuenta av e generan rsros aue modan o estats safaroyosaiaro de s o qu esan cambis ena
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitria es bilateral
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
4T | 800.18 | 31| 2 |Licenda Zoosanitaria por Establecimiento ERE X X Documento oficial expeido por I (Ch, medante o cual SWaTcs 3 Ura perona Natral o Jic para QUE £ 5 pECHo uncionen eventos QU ImIGUEn 12 Concentracan de ammales entro el (et nacionl, MEGiaTE 2 FewsIon G Sop0tEsy VEcacones G 10 FEQustos soasantarios anto para e
. x| x PoF evento, las insta: ) mismo y I I Esto apiica para club Y recreativos, ferias comerciales dos ganaderos, paraderos 1os que se acopian animaes de tipo comercial para su
eluadeticendia posterorrevent),pesebrras,remasy substs. Lo aniror e relia par revei ol nreso /o dipersion o diseminacion e piagas cusrentensriss y o cuarentenaras, enfermedades u otros agtes pelfrosos que puedan afectar 1 sandad vegetal o amimal, o 13 saud humans, y con el propGsio el
« Visia de inspeccion a recintos feriales X mantener, jorar o estatus quror la sanidad ag
. Ia lcencia zoosanitaria x| x PoF

£ I se realiza o Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|

Los periodos 6n enlas 6 teniendo en los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 s afios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
. conlo cual al historia de la

La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la

condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral

Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, l documentacidn en soporte papel, se dieb realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histeico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y e procederd a s digalzacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,

11de27



ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Unidad Adminitrata_|800- GERENGIA SECCIONAL
oA
oo Retendon | 5opore | rommato | OlsposconFnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormate PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | AC P EL kel ca| e [mr| s
o [soos [ o] [vawones
o [ aoas [ 32| 2 P X X Torma onque Gt 6 oraley ol e, = Getidos port doprad
~Revsion por a irccion |
 Eidenciasdecontroles e iesgos x| eor © ave se relza s Avchivo Centrlde f Grencia Sccion correspondiente ofcn procuctra
 aldas noconformes x| eor
~Panes de meforamiento Suscritos x| eor Los tempos de retencion se cuentan a partr del cere e expediente, que sucede a1 terminar I vigencia fisca consenvando en el Archivo de Getion (2 aos), poserermente se debe resiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o inarientos de Ia GO-SAFG-4 Gufa
 riquet de muestreo de frutos campo x| e ’ o ,
 Evdenciade acciones suscrt x| eor
* Certificaciones International Organizacion for Standardization ISO X POF L dos d énen las teniendo en los cinco (5) afi 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. il de empres gestora Peigrosos RESPEL x| eor
, " x| e Lo isposicdn final s Consevacén Toal enendo e cuents aue se determing I exstencia devalor Nistério pr sr posilefuente pimari para Histora, puesto que fundamental pra 1 1 Wisora instuconal ce I entidad, n tanto e da cuena e
Renovabls SUR Laboratrio  conlo cual al istoria de a nacion y s terorcs,
« Audioras de Residuos o
o dec P L Una ves cumldo o prido d reenci e el archiv cenrl,1a documentadnen s pape s deb el el raceso de TranserncaScundar f Archivo istricodonde s consenar d manera prmannteen s opote il ¢ procederd 5 dgliaco e ormato POF/A con s
+ Comunicaciones con entidades ambientales X PDF 621 Gula Dghalizacién Bocumentos,
evenor sientl x| x| e sn
e e e pelort b I Los documentos en soporte natv digta s deben convertir al formato PO/, sl y uando 12 esension dlformato o permia, v Senidor, Sistema d Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimienta a s sccones e preservacion
e b e lan dePreservacién Digtal a Lrgo o,
TS O NN I VTS
O I g e e P X X Documentos que regran T2 SCTNTIRGES speceion, VGTaTca Y conrol ealRada parapreve, motoreay reducr 3 oo Tombiancs, coma af hueva y eche bovina. Tenienda en W e el
Muestras tomadas en granja el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parasitos, resistencia al Esto de muestras y su envio a laboratorio para|
» Acta toma de muestras (Si aplica) X PDF detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, realizar Lo anterior con el la
. al lab de i X POF sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia.
Visia de nspeccion, vialanci y control (V) basada e iessos (1 aica) x
 istas de sstencia euniones v capacitaciones) 5 aolica x| eor “ Jaar e vsu realiza f Archivo Central de a GrenciaSecconal corespondiente a1 offina productor,
Muestrastomadas en lanta de benefido
* Acta toma de muestras (i aplica) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
. alaborsoro deaal x| e )
Los periodos entas teniendo en . prescibe o cinco (5) afosestablecid e e Ariclo 7 e Ley 2094 de 2021, se s ctorgé n tempo precaulonsl de 10 aos
La disposici fnal s Conservacién Toal teniendo en cuenta que s detering a exitenca e valor Cutural porque hace parte el patrimonio ulural materal d a nacion,puesto ue s contenid registra vivencas, hitos,costumbre,radiiones, valores, odos de vida o desarrllos econdmicas,soiales,
policos, relosos o estétios en matri aopecusria proios de s comunidades dentro del tertri nacianal  que son e para lconocimiento e su dentidad. st especiamente en o rlatio al impacto de 3 acciones preventiasy orrctvs ealadas por el ICA para 1 proteccin de s derechos
humaniari,
La disposicén ina e Conervacidn Tta eniendo en cuenta que se determing a existencia de valor centiica, puesto que u contnido posee dtos estadisticos € nformacid concerniente s crecidn de conocimient, o cuals siven d fuente de investgacion clentifica speciament para s clncis
naturales ) estucio del reacén con sl o v
La isposicdn fnal s Consevacén Toal eniendo e cuents aue se determing I exstenci devalor st pr sr posilefuete primari para Histora, puesto que fundamental pra 1 1 isora instuconal de I entidad, n tanto e da cuena de
misén nstucional, s abjeiosde 3 entidad y su memori, <on o cual puede contribui alconociiento d a istori de f nacion  us Torlativo aa regul yviglanciay resizadas por el CA ara 1 proteccidnde 0 deechos humanos y e
humanitari, derechos
Lo disposicion fnal e Conservacin Tota tenendo en cuenta que se determing a existenca de valr istrico por ser posible fuente primari para nvestgacione en Histori, terendo en cuenta que se generan reistros que modfican el estatus saitario y ftosanitario dl pais o que registan cambics en a
condicion saitaria o fasaitart de tros piss. E de esltar aue 1 condicin saniari o ftosaitaraes ¥ demostaren' iatral
Una v cumplico ofperado de retenidn en of Archivo Cntral, I documentacidnen soporte papl, se deb relzar el proceso de Tansfrencia Secundaraal Archiv Hisérico donde e conservardde manera permanente en s soporte orlgia, seprocederd 3 u digtaltacionen formato PDF/A con fines
V1 Guia Digtalzacion Documentos,
Los documentos en soporte natv digta s deben convertir al fomato POF/A, siempre y uando 1 extensidn delformato o perita, consevandolos e sstenas de almacenamiento seguos (SharePoin,Sevidr,Sistern de nformacion,Gesto Documental, dando cumplimento s aciones de presenacion
el lan de Preservacién Diita  Largo oz,
T [ 0018 | 35| 7 |Pan Nacionl Moscas de laruta s 0 0 Documentos que permiten (2cla s 34mTSBdad 0 o productos 5Tcolas produciios e T tearo nacons, Eto T reaar VAN, convoly segumIenta 3 presenca g 12 movc g 12 1ty 325 rers dechradas 1res o d b provalencia e moscas G 1 e, pars mejorar 12 condcan
~Caracterzadon preda x tosaitaria dealgunas éreas mportantes e produccion en lpas
 Formatode campo para e montaje de redes de monitoreo de mosca dea fruta x
e e ot st moses (050 - & Jarar aue stos & ysu e relza a Avchivo Centrlde  Grencia Scciona correspondient 3 afcn productra
* Registro Ubicacion de Trampas Moscas de fa Fruta (MF-UBI) x xsx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
 iquets de muestreode frutos campo x i
 Eaueta de muestreode futos enLaboratorio x
 Formato resutado muesteo de frutos (WF- FRU) x| us Los periodos entas e \ prescibe a s cinca (5 7o Ley 2094 o 2021, seesotog untempo recaucion! de 10 3o,
 Formatode supervisionde senicio a trampas x
 rtn et e eomecenes ol el de calia e s 3 g N La disposici fnal s Conservacién Toal teniendo en cuenta qu se determing a eitenca devalor histerico por s pasble uente primaria para istori, puesto que fundamentl para a 1 historia insitucionalde a ntida, n tanto que da cuenta d a
I W ol a\ istoia de a nacion y s teroro,
 Envio de as muestras de moscas l aboratorio x
La disposici fnal e Conservacin Total teniendo en curta que s detering a eitenca de valo histrio por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histoi, teniendo en cuenta aue s eneran regstros que modificanofestatu satarioy tosaniario del pais o que registan cambios en a
concicion sanitaia o ftosanitaiade otrospase. Esderesltar qu a condicon saniara o ftosanitara s p iateral
Una v cumplico ofperado de retenidn en of Archivo Cntral, I documentacidnen soporte papl, se deb relzar el proceso de Tansfrencia Secundaraal Archiv Hisérico donde e conservardde manera permanente en su soporte orlgia, se procederd 3 u dgtaltacionen formato PDF/A con ines
V1 Guia Digtalzacion Documentos,
Los documentos en soporte natv digta s deben converir al formato POF/A, siempre y uando 1 extensin el formato o permia, consevandolo e sstenas de almacenamiento seguos (SharePoin,Sevidor,Sistern de nformacion,Gesto Docurmental, dando cumplimento s aciones de presenacion
e lan de Preservacién Diita  Largo oz,
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oa | oe [s | a | ac| e | e el || e [ s
41 | 800.18 | 35| 3 |PlanNadonal Subsectorial de Residuos de Veterinarios 2] s X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reduci [os residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en [0 productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
"Acta de toma de muestras (5 apica) x icuy o oma e mussires  5u e  aboratoro paradeecar y analr 1 rsiados, paa determinar el s  dsarllar  mplmentr s melds necesras pra b conencndel roblems, o cul s spe rclar aménen s spee de importancen praducion primaria destiadas o
« Acta de remision de muestras (5i aplica) X POF Lo anterior inocuidad n Colomb.
, vigilancia  control basada br0) (51 aplca) x
« Notifcaciones de medidas sanitarias (5 alica) x £ ysu serealiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Resolucion de medidas sanitarias (5i aplica) x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) i aplica x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
dos d nenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 afos
L disposicidn final es Conservacion Total teniindo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de Ias comunidadis dentro del trritorio nacional y que son e para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
La dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor centfica, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacin concerniente a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirven de fuente de nvestigacén clentiica especialmente para ls ciencis
estudio del relacién con a salud Vplantas,
L isposici fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing  exitenca devalor istéico por sr posbe fuente primria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
i nstuona, 03 et e a ntdad y 0 s <on ol Ta historia de la 1o reativo al regulacion, seguimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de los derechos humanos y del
e derechoal ambi
gl e CorsersacinTotl e n <t e e dterin o s devalr 11 por e posble ot i prs vesigonsenHitorts,teriendo e s e s geran g e modficn o st sty oo ol s e regitan combis en o
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ydemostrar en bilater
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transfrencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3 al
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
41 | 80018 | 35 | 16 [Planesde D X X a Tas metas, b T X 5 el Trabalo. (Numeral 7, Articulo 2 2.4.6.5. Decreto 1072 de 2015).
"Acta de revision por la Direccion (5iaplica) X POF
« Certficados de apitud Iaboral X POF & I serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA X PO
« Formatos de inspeccion de Sistema de Seguridady Salud en el ycamillas/ locativa) X XK Los tiempos deretencin se cuentan a partir del ciere del expediente,que sucede igencia fisca, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Meatriz de iesgos y peligros x s
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x sk L dos de retencion en las 6 asignaron teniendo en los cinco (5) afios lo7 dela Ley 2094 de 2021, que los veinte (20) afios segin el
» Resistro de asistencia a sensbilizaciones x PO Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, deben ser conservados i Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se s otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x POF
« Actas de conformacion de brigadas x POF La disposiio 6n Total 6 1a existencia 2 . puesto que su contenido. porala 6n de a historia instituciona de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
« Guion de simulacro e informe de simulacro x POF , con lo cual al historia de la
« Certficados del curso de induccion o reinduccion en SST (5 aplica) X PO
Una 3 L el proceso de. Archivo Ly se procedera énen fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
alformato POF/A, extensién del harepoint, Servidor, 2 tas
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
4T | 80018 | 35 | 17 |Planes de Trabajo pars 7 s X X Tos coan averificar T 0 T2 entidad homdloga al sttuto Colombiano Agropectaro (ICA), el pals mportador,
Planes de trabaio overativos de Aruacate Hass para cada producto,Ias cual del andl o
Caracterizacion predial
«Solicitud de vinculacion 2 os planes de trabajo X POF Cabe aclarar que en as les del lican para
. X HTML
« Poligono (5 aplical X GPx & Jarar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones. x
« Informe de verficacion de as caracterizaciones x POF Los del clerre del expedient e alterminar 1a vigencia fiscal, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G.4 Gula
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate i
. I a x| x HIML
« Actas de vsta de prevencion, vigilancia v control X Los priodos de entas en . preseribea os cineo 5) 7 dea Ley 2094 de 2021, s es otorg un tiempo precaucional de 10 aos
« Corte de frutos anual en planes operativos (Si apical x POF
La disposicién final Total 1a existencia de valor histérico por . puesto que su contenido es fundamental para la reconstrutccién de a historia instituciona de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
bjetivos de la to cual al historia de la nacién y sus teritorios.
La disposicién final Total 1a existencia de valor histérico por . enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitria es I bilateral
Una b o 3 el proceso de. Archivo b .y se proced en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtlizacion Documentos,
formato PDF/A, extension del 3 harePoint,Servidor, \ Gestor Documental), I
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
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oA
oo Retendén | Soporte | rormaro Disposion Fnal
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ormate PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC 3 EL ghal cr E|mr]| s
o[ oo [ PLANES DE
a1 | 800.18 | 36 | 1| Planes de Tranferencias Documentals Primarias T [ X Regitro del procesa éenico, dmimtrativ y egal mediante el cual e rasladan os r e Ariculo 28.25.3 el Decreto 1080 Ge 2015)
 Solicitud de transferencia primaria x POF §
e e I e b & aue se ealizaal Archivo Cenral de I Gerencla Seccional corespondiente aa ficna productors.
« Acta de ransferencia documental x| o ) o )
e e mentalesprimariss I - Los empos e reencin s cuentan  part e i el expediente, aue sucede  terminr s vigenca fisal,conservando en el Achuo de Gesicn (2 ao) posteriormente se deb relizr el proceo de Transferenca Primara al Archivo Cntalconsidrando osnametos e l GO.SAF-G-4 ula
Los periodos de etencidn n as tentendoen losinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se s oforgé un tiempo precaucionalde 10 s,
La disposicén final e Conservacidn Total tenendo en uenta que se determin Ia existenca de valo clentific, posee datosestadisicos e nformacién 1o cuales siven de fuente de nvestigacién centiica especiamente para s lencias de
informaciony I archtia,
La disposicén final e Conservacidn Totltenendo en cuenta que s determin Ia existenca de valor histirico po ser posile fuente primari para Histora, puesto que fundamentalpara a I historia insitucionalde 3 entidad, en tanto que da cuenta e a
,conlo ual a Histori de  naciony sus terrtori.
Una vez cumplido ef perodo de retencén en el Archivo Central, la documentacién en soporte natvo electérico, se debe realzar e proceso de Transterenci Secundara a Archivo Histérico donde se consenvard de manera permanente en su soporte original. Los documentos en sopore natvo lgial se deben
convertr alformato POF/A, formato o permita, n s Gestor bocumental 1as Largo Plazo
T s | % FROTESGS TURTBICOS
ar [ soos [ a0 | 10 T K| X [Documentos qus registran e procesa sancionatrio adeantanda por el ICA 3 un sujeto e Wglancia,en cumplimienta e 25 funciones G nspeccio, Vglancia y comrol de I sandad agropecuari y 1 mocuidad ctombia esto com &1 eeariva
. | X X PDF impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accién u omision de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. £l procedimiento ,a unal
+ Acto dendagacionesprelminares (S plica) x| x| o medica preventva mediante acto adminitrativo motivado, que se rotifcar prsonalmente conforme o dispuesto en el Cédigo Contencloso Administativo, e ualdisponded e Iico el procedimiento sancionatorio para verificar 1o hechos u omslones consitutivas de Inraccidn a 1as normas ambientales.En
* Consulta de identidad del investigado (Si aplica) X X PDF
« Auto de formulacionde cargos x| x| o
. x| x| eorem & Jorar que ysu realiza al Archivo Cenral de I Gerenela Secciona corespondiente aa ficna productor.
« Constanca de Noificacion Personal d a Formalacion de Cagos o Aviso de Notificacion egun sea i caso x| x| o
+ Derechos de Petcion relacionado con PAS (5 aplica) x| x| o los parti delcere del expedient de al emitise I sentenci en primera Instanci, excepto cuando esta hayasido apelada en cuyo caso e 1 sentencia e segunda nst ) elprocesode
« Documento aue contene los descargos renldos por fIvestigado,  furon presentados x| x| e ronsferania Pemaia 3l Archivo ; P Tablas
* Acta de audiencia (Si aplica) X X PDF
*+ Comunicacion que convoca a audiencia (5 aiica) x| ox o Los perodos d entast tenlendoen ! prescribea s cineo {5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se s otorgd un iempo precaucional de 10 3.
* Acto de prorroga (Si aplica) X X PDF
¢ Auto que abre a etapa probatoria (S aplica) x| PO En parte de Ia documentacidn se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politcas, religiosos o estéticos en
« Comunicacion del Auto de Pruebas x| PoF materia agropecuaria propios de tertitorio que son dtles identidad.
« Metiosprobatorios (5 apica x| x| o
. rasado x| x| o
n parte de Ia documentacién se datermin 1a existenci de valor eletiflco, puesto que su contenid posee datosestadisticos e nformacién concernlente 1 crealé de conoclmient, Ioscuales iren de usnte de nvestigaién clentfca especialmente para [a cencis urclcas, e tanto qu regista précticas
« Comunicacion del Acto que prescinde etapa y corre traslado a alegatos de conclusion x| x POF parte de 8 doc o AN T s g & ” " Jurdicas. ue registea p
. ue conste los ", X X POF "
« Resolucion que decide actuacion adminsratva sancionatora x| x| o
: i b I n parte de Ia documentacion s determin 1a existenci de valor Wistéico por ser posibl fuente primaria para nvestgaclones n Histora, tenendo en cuenta que e gensran regsros que modifican festaus saitaioy itosanitalo de pals o queregistran camblos en a condicén santaria  ftosanitaria e
: e ol otros palses. s e resaitar que I condicién saitaria o ftosanitari e funcamental d establecer y demostar en
. termino del i x| x| o
e s sea el st b I n partede a documentacn se determin L exstenla de valor Wistéreo por ser para Histors, fundamental para  reconstuccion d a istoria institucionsl de 3 ntidad,en tanto qu da cuenta de 3 misin nsituconal, s objetos de
o e . M entdad y u memeria, co I cual puede contribulr al conocimiento e historiade a nacidny sus teritorios
ala Gerenca apelacon, x| x| o
oo e e o, xl e | pesar de su importanciasu disposiin fna s Slecién, debido a y Jeccionando una ’ segin I indicado ena Tabla 9 Porcentaes de muestra por produccién anual de expedentes
. seorgen lxl e enla MemoriaDescrptiva s aveel csda a0t por eto, al realzar e proceso de sefecidn e necesarlo tenar ancuenta os porcentaje ndicados en a Taba § para cada aso partiulr.
. dela dlcaso x| x| o
+ Constancia e decutora N Una vez cumplido ef perodo de retencén en el Archivo Centrlse debe reallzar efproceso de Transferencia Secundariaal Arehivo Histdico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal dicha muestr selecconads. Los documentos en soporte natvo dgital s deben convertr al formato
 Recibo de pago de I sancion impussta (i zpica) x| x| wor POF/A, edtensicn del p 1 ervid  Gestor Documental) las Pan Digial Largo lazo
. 1o sub ¥Fnancera x| x| o
. ) x| x| wor L documentacién no selecclonada se elimin, La eliminaién de s documentos en soporte natvo digial se hard una vez transcurido ol tlempo de parmananei en el SharePolnt de cada Unldad Adrinistrat, realizando su borrado seguro dicho proceso estad a cargo c a Oficina de Teenologls de
Informacin,
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] C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s oo INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
HUILA
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e || el | e | os
a1 | soots [ a2 PROGRAMAS
41 | 800.18 | 42| 3 [Programa de Auto e Inocuidad 2 s X X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacién, modfi 5 y control e los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion primaria del
“Tista de cheaueo X[ x| xsxeor I 3 v de inocuidad
« Certficacion de Autorizacion Sanitaria v de Inocuidad x| x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5iaplica) x| x POF & ave se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Los periodos dt énenlas teniendo en los cinco (5)an 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de Ia nacion y sus teitoios.
Lo disposicén final e Conservacn Tota teiendo e cuenta que se determin I existenci de valor isérico por sr posible fuente primaria para investigaciones en Histori,teniendo en cuenta que se generan reistros que modifican el estatus santario y itosanitaro del pals o que registran cambios n
condicisn sanitara o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Gufa Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
41 | 800.18 | 42| 4 |Programa de Bienestar Animal 2 [ s X X
Para a5 actividades de IVC de Bienestar Animal en predio Documentos que registran el proceso de inspeccion, vgilancia y control de bienestar animal en predios y transporte por parte de las oficinas seccionales. En cada seccional se debera adelantar viitas de Inspeccion, Vigilancia y Control IVC en produccién primaria en predios de las especies relacionadas en las|
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos x| x X1x Resoluciones MADR 136, 253 del afo 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales 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 la resolucidn)
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en equidos x| x xsix 2022304006915 La retencion documental de las formas se realiza de manera fisica inmediatamente al terminar Ia visita de inspeccién, viglancia y control en los predios o transporte y de manera electronica cuando el funcionario la suba al sistema para su trazabilidad en oficinas nacionales. L a retencién
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en ovinos y caprinos x| x XX documental de lisas de asistencia, certificados generados y reportes, se realizara a medlida que se hagan cursos de Benestar Anima por parte de las seccionales, o cual reportaran por medio de I excel 1CA emitira los certifcados de bienestar animal en predio en l termin)
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en bovinos y bufalinos x| x xsix de 10 dias habiles segin a resolucién 00016409 del aio 2024,
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en aves de corral x| x XX
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en animales acuaticos x| x X 3 larar que. ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices x| x XX
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos x| x YL Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en pavos x| x XX "
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en avestruces x| x YL
= Forma para evaluar el Bienestar Animal en conejos XX o Los periodos d enlas teniendo en i prescribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes. x| x YL
el Bienestar Animal en abe XX o La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
 Forma para valuar e Bienestar Animal en oeriadercs x| x YL o o o Ntoria el naciony s trrtoron
XX
P oor e enestar anmal de produccion X b La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que moclifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
are s cthtadn e NC Himestar animal e e ransporte de anmales e pe: condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es ¥ demostrar en bilateral
. Animal en el transporte de animal x| x XX
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Gufa Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
41 | 800.18 | 42| 5 |Programa de Buenas Procticas Agricolas - 5PA P ) X X ocumeros que esablecen (o neamirios y 1 Vlanc G s Busnas racicas AgHcoas (BPA) e o oo naconal niendiendo s buenas précicesag1oas Como aquelas orintada s Sosenidad il economic Y Soclpara 103 pocesos producivo G la exploracion sgica el
. programa de P i x| x HIVL garantizan a calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos Esto mediante la v requisitos, 1a Resolucion No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020y demds normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas que posean)
. , RUT o NIT) x HTML 2 cuslquier titulo cultivos de vegetales en 4 i
« Documento que acredite Ia propiedad, posesion o tenencia del predio X HIML
« Documento que acredite asistencia tecnica x HTML & | se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Tarjeta profesional vigente. X HIML
« Croquis de llegada a predio x HIML Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Guia
« Plano del pred X HIML é 6 i
« Certficado de uso de suelo X HIML
« Analsis microbiologico de aguas X HTML Los periodos dt nenlas 6 teniendo en los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afos.
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HIML
« Lista de chequeo XX HML Lo disposicén final e Conservacidn Totalteiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por se posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Lista de chequeo auditoria x| x HIML  conlo cunl o Hivtoria de 1
« Informe de audioria X HIML
« Centficado Buenas Practicas Agricolas emitido) X L Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor isérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histri,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estats saitario y itosanitario del pls o que registran cambios n
- Notificacion x e condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicien sanitaria o fitosanitaria demostrar en biateral
« Actas de reunion (si aplica) X POF " “ v
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
¢ vee ! Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su igitlizacin en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
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oa | oe [s| s ac |ac| e | & el | e | os
41 [ 500.15 | 42 | 15 [Programa de Prevencion y Control de a brucelosts b 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen  actualzan las medidas sanitaras para la prevencion, el contrl y Ia erradicacion de Ia brucelosis bovina producida por 1a Brucella Abortus en 1as especies bovina y bufalina en el teritorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus
Certficacion de predios ibres: prducto nlos mecadosntemaciorles Adeds,planifc ek e contrl  aradcacn e s comdanfermedad e conrlofcil con e rpdto e reserar e st osnfary e Colambla, st eend e et gu b bl e e e e
= Solicitud de ingreso al programa de certificacion (5i Aplica) x| x POF conocida , causada por una bacteria
. vigente para | (si Aplica) X PoF
« Certifcado RSPP (5 Aplca) X POF £ ysu serealiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. para Brucelosis (i Aplica) x| x POF
(Diagnostico e Brucelosis "Resultados Negativos” (5i Aplica) X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
« Visita de inspeccion a predio - lsta de chequeo (5i Aplica) x| x POF é 6 i
b Aplca) x| x POF
« Solicitud de renovacion de la certificacion (5i Aplca) x| x POF dos enlas ° @ e prescribe a 03 cinco (5) afios feulo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afos
«Solictud de traslado a predio vacio si Apica) x| x POF
« Copia de la guia sanitaria de movilizacion interna de animaes (5i Aplica) X oo L disposicidn final es Conservacion Total teniindo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Formato de Certificado de Embaraue (5iAplical M politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e o relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
« Formato de visita  predio pecuario (5i Aplca) x| x PoF
Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| x POF
*Saliud de cancelacion (itular centfcacin) (S Aplical2 x| x POF L disposicidn fina es Conservacidn Ttal tejendo en cuenta que s determing  eistenci de valor cintfico, pueso que su contenido posee catos estadisicos e informacidn conceiente I creaci de conocimiento, os cusles siren de fuente de invetgacio clentiica especialmente para I cencis
« Pago del senvicio (factura ICA) (Si Aplcal? x| x PoF estudio del relacion con a salud d Yol
3 del Aplca) x| x POF
.c para brucelosis bovina (Si Apica) M s L isposici fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing  exitenca devalor istéico por sr posbe fuente primria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
adicionar: i nstuona, 03 et e a ntdad y 0 s <on ol Ta historia de la 1o relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de os derechos humanos y del
e derechoal ambi
. positivos a Aplica) x| x poF
- Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) /o reporte losis "Resultados Negativos” realizados d ! EEC (5 Aplica) x| POF gl e CorsersacinTotl e n <t e e dterin o s devalr 11 por e posble ot i prs vesigonsenHitorts,teriendo e s e s geran g e modficn o st sty oo ol s e regitan combis en o
x condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ydemostrar en bilater
. inicial del o del Aplca) x| x PoF
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transfrencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
. Brucelosis bovina (5 Aplica)2 x| x PoF A o . " pore onnal yse v ©
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) de analiss de Brucelosis “Resultados Negativos" reaizados ) Aplca
" (0eg ) e pica) X Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3 a
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
cacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita  predios pecuarios "ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspecion PoF
x| x
[ Aunorizado OIA') "segun correspond (Si Apica) Nota: Ia certficacién Hores de Brucelosis y Tuberculos,los para los 4n a partr del 5 6n segi . paralo
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (i Aplica) X PO Laio desdeel 6 6 6 én un ai archivo central . tiempos se objeto del 6
« Comunicacion Aplica) x| x POF
saneamiento de predios y/o intervencion sanitaria: Lt debid e doumentos e pedenvieniy carecen el 10, v s curplan s s estableidos,of rodcor g dese scceder o cerficain o recericain dou i, deberd s o desde cero,
. Aplca) x| x PoF informacicn P mismos ya habrian &
. a de analsis de Brucelosis " (si Aplca) x POF
. por (segun corresponda (5i M
Aplica)
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i Aplica) x PoF
« Comunicacion Aplica) x| x PoF
« Formato de visita  predio pecuario (5i Aplca) x| x POF
. Brucelosis bovina (5 Aplica) x| x PoF
« Resolucion que ordena el sacrfcio de los animales (5 Aplical x POF
« Comunicacion y/o notficacion medida sanitria (sacrifico de los animaes) (5 Aplica) x| x PoF
« Solicitud autorizacion sacrifcio animales positivos (5 Aplica) x POF
« Copia de la guia sanitaria de movilzacion interna de animales (5 Aplica) x PoF
« Formato de Certificado de Embarque (5i Aplca) X
« Formato eliminacion de animales positivos a Brucelosis Bovina (5i Apica) X
. lica) X
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de isita a predios pecuarios “ICA" o Informe de la actividad "Organismo de Inspecion
Autorizado OIA") "segun correspondat (si Aplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 Aplica) x PoF
Aplica) x| x POF
. del i x Xisx
. predios Aplca) X
. Tos 2 i M
. « Tocal Autorizada OFGA (i Aplca)
x| x PoF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovins
« Acta de visita de verifcacion de requisitos para adauisicion del Biologico en sede Organisma de Inspeccion Autorizado OIA (Acta de reunion) (5 Aplica)
quisitos para ada i & 2 { ) (51 Aplica) x| x PoF
. brucelosis bovina (5i Aplica) x| x POF
. (si Aplica) x| x POF
Diagnostico de Brucelosis bovina:
. brucel der (si s
Aplica) PoF
e EEC para Brucelosis bovina (5i Aplica) x XK
« Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| x POF
« Actas de reunion (5 Aplica) x| x PoF
« Lisas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si Apiica) x| x poF
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41 | 800.18 | 42| 16 |Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Saim Paratificas 2] s X X Documentos isioales par medo Gl cual se establce  actualizan 5 reqisio saniarics par a erlicadan e ganfas vilas Y Plantas d Icubadin como Wores d samonlas avares Y paratfices, con o popBato e presenar Y foar o esats oosantarlo de Colamba Y para garantiae ]
* Certfcado de Granja Avicola Biosegura-GAB (5 apical x| x poF productos en
aplica) x| x PoF
« Cronograma de muestreos con programacion (5 aplica) X xsx £ ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Comunicaciones oficiales (Siaplica) x| x PoF
« Plan vacunal (5 apica) x| ox POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Format de recoleccion de muestras (segun corresponda) (siaplica) x| x PoF s s .
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5i aplica x| x PoF
= Pago delsenvicio {factura (CA 51 aplica} x [ x POF dos d nenlas 6 @ en prescribe a os cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 afos
« Soporte de correo de solcitud para incluir en lstado web (i apiica) X PoF
* Soliitud de caneelacion {titular certificacion) (S aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ informacidn concerniente a la creacién de conocimiento, los cusles sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
. 3 del caso (5i aplica) x| x PoF naturales, al gropecuario, 3
L isposicio fnal s Conservacién Toal teniendo en cuenta que se detering a eitenca devalor istérico por ser posbe uente primria para Historla, puesto que fundamental para la 6n e lahistoria institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de I
To cual al istoria de la
s o s e Corsracn o e ncunts ue s e et e vl o g sr sl et rimar s iestadnes e st eend e ueta e s anran (gos e o o st sy osntar gl s g et canbos
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén sanitaria o fitosanitaria ydemostrar en bilater
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso de Tansferencia Secundara i Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina, Y se proceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3 a
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
4T | 800.18 | 42 | 20 |Programa Nacional Aftosa 7] s X X i comofas metodologi a dados por 12 Organizacion Mundial de Sanidad Animal Tey 395 de 1997
~ Actadereunion previa I cicode vacunacion (i aplica) x PO
« Acta de reunion seguimiento ciclo de vacunacion semanal X POF & | serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacion X PO
« Actas de visita a lantas de bencficio x Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Gufa
« Actas de visita acopiadoras de leche (Siaplica) x 6 6 i
« Actas ol M
« Acta de vigiancia de predios de alto riesgo x L dos de retencion en las 6 - en los cinco () afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 5 10 afos.
« Bases de datos final delcilo de vacunacion X xisx
« Caracterizacion de predics x & | serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Formato de supervision vacunador x
« Formato de supervision a predio vacunado x L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino Ia existencia de valor Cultual porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
- Formulario de Viita 2 predios (Viglanci activa) X polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del trritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de as acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccisn d los derechos
« Informe muestreos de actvidad viral x "
« Movilizaciones controladas x
- Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams Xpox] poexs L disposicidn fna es Conservacidn Ttal teniendo en cuenta que s determing f eistenci de vlor cintfico, pueso que su conterido posee catos estadisicos e informacian concerient 3 a creacin de conocimiento, os cusles siren de fuente de investigacio clentificaespecialmente para I cencias
« Supervision de vacunacion estrategica x| x| eorxsx i A e
« Supervision Vacunador Medica Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x
« Supervision predio vacunadi por Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecrista MVZ autorizado x
iy conro! X L isposici fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se detering a exitenca devalor istéico por sr posbe fuente primria para Historia, puesto que fundamental para la 6n e I historia institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta d I
e o pretr Pecusrio M isn nsttociona oo dela cnidad  u mmors con o cal il conocimieno de st de 1o reativo a I regulacion, seguimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de os derechos humanos y del
« Consolidado Seguimientos Acopios de Leche X s
. Estrategicas Ciclo de Bovina x
© Supenvision  plantas de benefieioyfo rigonficas X L disposici fra e Conservacin Tota tenendo en cuenta que se determing a existenca de valor istrio porser poile fuente primariapara investgaciones en Histoi, teniendo en cuenta que se generan reitros que modlfican el estatus santarioy ftosanitario del pais  que regitan cambios en a
< Vigilancia a concenteaciones de anmales X condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ydemostrar en bilateral
« Registro de participantes externos en acciones misionales x| x PO
Una ves cumplido el periodo e retencién en e Archiv Cntral s documentacidn e soparte pape, e debe reslzar el proceso e Tansferencia Scundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente en su sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitlizacion Documents,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
41 | 800.18 | 42 | 21 |Programa Naconal de Controly Erradicacion de Ia Enfermedad de Newcaste 7] s X X Documentos misonales po medio de cual s StabEcen y Scualan 5 Medidss Sanaras para a prevencon, el controly 1 €radcacon G [z enfermedad G NEWGaste n 6 ertoro naconal, ara Garaniea 1 mialdad de s Snales 20 rouctos e Ios mercados nermacionales Eta 5 una
= Formato Ge recoleccion Ge muestras (segun corresponda) (5 3pica] x| x PoF enfermedad ifecciosa que ataca tnicamente a las aves de corra, por la propagacién de un virus aviar de seratipo 1. Adems, el L conel |
« Formato atencion a sospechas (5 apica) x
. aplica) x| x POF & I 3 s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Siaplica) X el
« Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) X POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Guia
aplica) x| x PoF 6 6 B
« Formato de visia a predio pecuario (i aplica) x| x PoF
« Centifcacion como GAB (vigente) (i aplica) x| x PoF L dos d nenlas 6 teniendo en I los cnco () afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10arios.
« Registro de vacunacion de poblacion de aves (Siaplica) x
N ) L disposicion inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
. d dewn aplca) x| x XK politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de as comunidades dentro del trritorio nacional y que son s para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de as acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para |a proteccisn de los derechos
s
« Acta de avaluo de aves para sacrifico sanitario (Si aplica) X
+Resolucion que orden e sacifico de s aves (5 aplics) x| o 12 dspsiin fnl e Conservacén Totl eiendo en cuera que s dterming 1 exitenis de vlo ientfico, pest que s coterid pose dtosesastios & formacan concrriene 1 recin d conoimient, s cules s d fuene e vestigacio cientica cpedamentepara s cencis
« Comunicacion ) 51 apl x| ox POF estudio del relacién con a saud Vol
St moutaciones specals ura d s ona decrds e cuenens gor rcenia e Newcaste b (5 pic) x| x PoF
de im o (siaplica) x| ox POF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valo histerico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n e I historia institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta de I
* el e vt de crerens (Si aplica) x POF mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual Ia historia de la nacién lorelativo a la regulacién, y dem: realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del
« Comunicacion aplica) x| x PoF o o e
+ Cnso mercadode aves s en s de mercado S spcl x| x XK
" en expotaco les (5iaplica) x| ox XK Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor istérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histri,teniendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus santario y itosanitario del pals o que registran cambios n
o e ) x Por condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. s de resalta que a condicién santaria o fitosanitaria v demostrar en bilateral
« Comunicaciones ofcales (siaplica) x| x POF
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF
Un ves cumpido el periodo de retencién en e Arhiv Centrl s documentacidn e soparte pape, s debe reslzar el proceso de Tansferenia Secundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e su sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion e formata POF/A confnes
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) x| x POF plido €l b e D‘whz‘;m“ i s P P fginal, v se b © 7
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
HUILA
codigo Retencion | Soporte | pormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e | & sl ale|w]|s
a1 | 80018 | 42| 22 icaci is Bovi ifcaci 2| 8 X X Documentos misionales por dic Ta prevencion, el controly a erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies los reauisitos 6n de predios lires de Tuberculosis Bovina en el
Certificacion y/o Recertifcacion de predios libres: 12 admisiiidad de los anmalesy sus prodctos n Ios mercados internacionales, Tamblén, d a conocer aspectos generals de a tuberculosis en los animale, su control y erradicacién. Adems, lanfica 1 realizacion delcontrl y erraclcacion de Ia Tuberculosis como enfermedad de contrl ofica, o e
= Solictud de ingreso al programa de certificacion (si aplica) x| x poF jorar el estatus olombia
« Certifcado RSPP (i aplica) X PO
Tuberculosis (5 aplica) x| x POF v se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
 Report d rsulados (Dagnostico Veterinare) v eport de analis de Tberculoss “Restades Nogatis’ 5 apia) X POF
v an i x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
« Visia de inspeccion a prio - st de cheaueo (5i aplica) x| x POF é 6 i
« Certficado predio libre de Tuberculosis bovina (si apiica) x| x POF
« Solicitud de renovacion de l certficacion (5 aplica) x| x POF dos enlas 5 - presetoe  os cineo {5) afos feulo 7 de o Ley 2084 de 2021 s 1005,
= Solicitud de traslado a predio vacio (S splics) x| x POF
N i""" :": i‘:j‘"‘:’: ": ";"V“"“(‘s“" ""“';" deanimales {5/ aplica) 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 a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
« Formato de Certificado de Embarque (5iaplica) X i p ;
oliticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos
« Formato de visita  predio pecuario (5i aplica) x| x POF " o v " " " " v poreliperata
unicaciones oficiales (5iaplica) x| x POF
 Soting de canceacion httar crticacon) (5 aplical x| x PoF
« Pago del senvicio (factura 1CA) (5 apicald X x o o s e Coneuncin ol terend en cent e s dterin et de vl cnic puest g 34 certerid posee dtcs it ¢ oo <oncriente 1 resi de cncimient, 05l e de e de e clnficsepeciamenteprs b i
. 3 del aplica) 1 ox oo relacion cona salu vpla
saneamiento de predios
N , o Lo disposicén final e Conservacidn Totalteiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por ser posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
proebaane venel x| x POF i nstuona, 03 et e a ntdad y 0 s <on ol historia de la Io relativo ala regulacion, ¥ dems realizadas por el ICA para 2 proteccidn de los derechos humanos y del
nexos epidemiologicos (segun corresponda) (Siaplica) e derecho ol amb
B @ X POF
. aplica) x| x POF Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenci de vlor isérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estaus saitario y itosanitaio del pls o que registran cambios n
de comercio, RUT (siaplica) X PO condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i aplica) x POF
e i x| x POF
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transfrencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplicalt x| x PoF e consun 2 Cuts igtatmncién porament . " pore orgnel ysew N
uia Digtalizaci6n Documentos,
itivos 2 aplica) x| x POF
- Resolucion que ordena el sacrfci de los anmales (5 2plic2) X Por Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
(siaplica) 1 PO el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. aplica) x| x POF
s de animal del sacrificio) (St aplica) x| x
(staplca) PO Nota: Ia certficacién Hores de Brucelosis y Tuberculos,los én paralos 4n a partr del 6 6n segi . paralo
. I ala aplca) x| x POF Laio desdeel 6 6 6 én un ai archivo central . tiempos ser obieto del 6
aplica) x| x POF
« Formato de Certificado de Embargque (5! aplica) M Lo anterior debido a que los ~ porltanto urs v e complnis tlpos e, groductor e desee scedr s e o recerficacin e e deerd e
positivos 2 aplica) X i informacicn P mismos ya habrian
« Supervision a sacrificio de animal Alimentos - INVIMA (5i aplica) x| x PoF
+ oforme d siones ptoogia granlomatosa S aplcl x| x PO
to para visita 8 aplica) x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP (5i anhci] X
pago) (siaplca) X POF
e (si aplca) x| x POF
. i o (siaplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplca) X POF
(51 aplica) x| x oo
. 3 del aplica) x| x POF
e f J psp para Tuberculosis bovina (i aplica) X XSk
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (i aplical x| x POF
41 | 800.18 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 7| 8 X X Documentos misionales por medio del cusl se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a as especles ovinas y caprins, para contrlbur a la Vi e e st A, e srevencin, o o i o
g apiical x| x poF obligatoria relativas a | ¥ caprinas en el Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia o que va a ayudar a la seguridad tizar 1a salud d
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x POF animales y sus prod I "
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X POF
« Formato de visita  predio pecuario (Si aplicall x| x PoF que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) X POF
. i x| x PoF Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucion que ordena el sacrificio de los animaes (i aplca) X POF i
(siaplica) x| x POF
. I lica)2 x| x POF L dos enlas en o Tos cinco (5) af 7 delaLey 2094 de 2021, 10 afos.
e aplica) X POF
« Formato de Certificado de Embarque s i) x La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existentcia 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, soclales,
e limy o (siaplica) x| x POF politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
 Reolcion o it decusentens (5 ops) X POF h humanit ol d
. (siaplica) x| x POF
« Formato vigilancia a concentraciones de animales (siaplica) x La dspoikn final e Conseacin Totl eiend an et qu s detaming I exitanla d vl i, psst qu s coteid pose datos estaitos e fonacnconciene 3 1 reain g conocimient, o e v d fent d vesigsi clntf speamntspara s cencis
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| ox POF naturales relacin con a salud d Vol
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x POF
« Lstados de asistencla {reuniones, capacitaciones) (S aplica) x| x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
aplica) x xsx misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual 1a historia de fa To relativo a la regul y vigilancia y de realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
humanitario, derechoal ambl
Ladspsicén vl  ConsevaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons o Htorl e e cieka Qe s genran 1o Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egsan camios en o
condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato [0 permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacidn
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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] C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
HUILA
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac [ ac| e | e el || e [ s
41 | 800.18 | 42| 20 |Programa Nacional de iony 2| 8 X X Documentos misionales por actualizan a5 medic para la prevencion, el control y la erradicacion de Ia Encefalopatia Espongiforme Bovina en el teritorio nacional, para garantizar a admisbildad de 10s animales y sus productos en 10s mercados internacionales. Ademas
0 2pica) x| x poF planiicaarealiacin el contol eradicacin e b nceflopati Espangforme i como enfermedad e control ol co fpropdito e resenary mlorar el ot oasaniarode Colobia. o teiendo € cents gu st nfermedad s conoid como a enfemedaddeavca ocs, 5 ura
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x PoF del ganado bovino adulto
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X PoF
« Formato de visita @ predio pecuario (si aplical x| x PoF £ ysu serealiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Resalucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) x PoF
-c aplica) x| x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (5 apiica) x PoF 6 6 i
-c (siaplica) x| x POF
. I licaln x| x PoF dos d nenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 afos
-c aplica) x| x POF
« Format de Certificado de Embarque (Siaplica) X L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultual poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
de limpieza il (siaplica) x| x POF polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de Ias comunidadis dentro del trritorio nacional y que son e para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5iaplica) x PoF
« Comunicacion (siaplica) x| x PoF
« Comunicaciones oficiales (5i aplical x| x POF L disposicidn fina es Conservacidn Ttal tejendo en cuenta que s determing  eistenci de valor cintfico, pueso que su contenido posee catos estadisicos e informacidn conceiente I creaci de conocimiento, os cusles siren de fuente de invetgacio clentiica especialmente para I cencis
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x POF estudio del relacion con a salud d Yol
« Listados de asistencia {reuniones, capacitaciones) (Siaplca) x| x PoF
« Consolidado actividades vigiancia de animales por EE8 (5 aplica) x xsx L isposici fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing  exitenca devalor istéico por sr posbe fuente primria para Historia, puesto que fundamental para la Ia historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
isin nsttociona oo dela cnidad y u mmors con o cal 1a historia de la 1o reativo al regulacion, seguimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de los derechos humanos y del
e derecho al ambi
gl e CorsersacinTotl e n <t e e dterin o s devalr 11 por e posble ot i prs vesigonsenHitorts,teriendo e s e s geran g e modficn o st sty oo ol s e regitan combis en o
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén saitaria o fitosanitaria ydemostrar en bilater
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soporte papel, e debe reslizar el proceso de Tansferencia Secundaria a1 Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3 a
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
41 | 800.18 | 42 | 25 | programa Nacional de Prevencion y Viglancia de Influenza Aviar 7] s X X Documeris orles or oGl Cal v talecn  <aian s e sariars a1 prevnicn o ool y o Gradiacon o s U Avar <1 oo Tacions, e §rania o SGriiaGedde s sl Y s prodos o o Trcato It Tacionles A s
realizacion del control y eradicacion de Ia Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar ¢l olombia Influenza Aviar es una
. apica) x| x PoF b " v pro: o ¥ mei
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x PoF forma epidémica y ransfronteriza.
« Formato atencion a sospechas (si aplica) X
< Reporte de resultados (Dlagnastico Veterinario) (Siaplica) X - & | serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 alica) X PoF . i el cere el exped e \ - o en e Avchive e Gestin (2 o sebe reaio o P e , doros e i
o i) WX oor Los tiempos de retenién se cuentan a partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fical, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe reaiar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerando los fineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de visita a predio pecuario (Siaplica) x| x PoF
« Certficacion como GAB (vigente) (5iaplica) x| x POF X X _ ! X _
« Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (Si aplica) X t dos de ret enlas & en los cinco (5) afios lo7 dela Ley 2094 de 2021 103afios.
« Resolucion que ordena el sacrificio de as aves (5iaplica) x PoF
« Comunicacion v/ natificacion medida sanitaria (sacrifico de as aves) (s! aplica) x| x PoF L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino Ia existencia de valor Cultual porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
sl moziones e s del o derad n e por rsens d s i (531 x| x PoF polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del trritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de as acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccisn d lo derechos
de limpieza i apica) x| x PoF h
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) X POF
« Comunicacion y/o ntificacion medida sanitaria (levantamiento de la cuarentena) (si aplica) x| x PoF L disposicidn fna es Conservacidn Ttal teniendo en cuenta que s determing f eistenci de vlor cintfico, pueso que su conterido posee catos estadisticos e informacian concerient 3 a creacin de conocimiento, os cusles siren de fuente de investigaci clentificaespecialment para I cencias
« Censo mercado de aves vivas en plazas de mercado (i apiica) x| x XK estudio del relacién con a saud Vplantas,
. I I lica) x| x XK
« Informe para brotes de enfermedad en fa especie aviar (5 apica) x POF L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| x PoF misién institucional, s objetivos de a entidad y su memoria, on o cual Ia istoriade la nacion Io relativo a regulacion, ya realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF e o derecho al ambi
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (S aplica) x| x PoF
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor isérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones n Histri,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estats saitario y itosanitario del pls o que registran cambios n
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ydemostrar en blateral
Una ves cumplido el periodo e retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soparte pape, e debe reslizar el proceso e Tansferencia Scundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e su sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitlizacion Documents,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
4T | 800.18 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Viglancia de Plagas 7] s X X oCumntcs fnaesGue G5 s AT Gl 3 0 revn i, gl anc y ool G plga. Proveen 1armacn G apecion, aliac o dos para nae | 6 de pl Ta sanidad de las especies de frutales priorzadas]
Tprrpr— M en el drea agricola o fitosanitaria para el prevencis émica y social.
« Formato consolidado de nformacion vigiancia x s )
© Sollcitud de analiis y diagnostco fitosanitario X Por £ 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
» Registro de partcipantes externos en acciones misianales x Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Guia
. ] A x 5 s .
. Jamentad N x s
L dos d nenlas 6 teniendo en L Tos cinco (5 afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 afs
L disposicidn fna es Conservacion Tatal teiendo en cuenta que s detering f eistenci de vlor cientfico, pueso que su conterido posee catos estadisicos e informacidn conceriente 3 a creacin de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investgaci clentificaespecialment para s cencias
naturales, al eropecuario, 3
L cisposici fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing  exitenca devalor istérico por sr posbe uente primria ara Historia, puesto que fundamental para la 6n e I historia institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta de I
, conlo cual al historia de a
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor isérico or sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histri,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estats saitario y itosanitario del pls o que registran cambios n o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resalta que a condicién santaria o fitosanitaria v demostrar en bilateral
Un ves cumpido el periodo e retencién en e Archiv Cntrl s documentacidn en soparte pape, s debe reslzar el proceso de Tansferencia Secundara I Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e su sopote oiina,  se proceders s su digtalizacion e formata POF/A confnes
V.1 Gufa Digitaizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igta se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC A ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~IcA
Unidad Administr 300 GERENCIA SECCIONAL
oA
oo Retendén | Soporte | rormaro Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormae PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL kel cr E|MT| s
31 | 80018 | 42| 27 |Programa Naconalde Rabia de Origen Svestre 2] 6 X X Do HGlspr o Gl o Sl  ELn [0 405 S 10 0 preVnn, | e 0 9 G Rl G O SIS e o Aol AETEs, B G e s polci, GpecaEnte o 5 s 155, ormagen g 5 prmic]
B el 705 G apical | ous incluso en I poblacén humana, ) Jorar e estatus sanitario de Colombia
ool v atencion de brote
: apica x| x| oo & vau se realizaal Archivo Cenral dea Gerencla Secciona corespondient a  oficna productor.
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x PoF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si apli X PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
«Formato devsta a predio pecuario (S plica)2 w| x| e 6 6 A
. \ x
N aplica) x dos d énenlas o igr en prescribe a los cinco (5) afios. iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, 6 10 afios.
o ’ w | ww
« Resolucion de vacunacion esratesica (1 apiical N La disposicén final e Conservacion Totlteniendo en cuenta que s determin 1 existenca de volor Cultural oraue hace prte dl patrimonio cultural mateial de fa nacidn, puesto qu s conteido regstra vivencis,hibitos, costumbres, radicions, valores, modos devida o desarollos econgmicos,soiales
‘brote . estrategica) (i aplica] M jeos politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles 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 proteccién de los derechos|
* Comunicaciones oficiales (i aplica) X X PDF
* Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF
’ L ik ol s Consrion Tl e o <ot s e ctnc d ke i, st s orer s i sadtc i o 1 o de i, e s d st s st s et o e
* (i aplica) x x POF estudio del relacién con la salud de plantas,
La disposicén fna e Conservacidn Totlteniendo en cuenta aue se determin I exstenca de valor hstrico por ser posile fuente primari para Histora, puesto que fundamental para a 6n de a istoria nstiuciona de 1 entidad, en tanto que da cuenta de a
misin institucional,os objetvo de a entidady u memoria, con o cual Iahistoria de anacio 1o reatvo aIa regulacin,seguimiento y vigianca y emss accionesreaizadas por el ICA pra a proteccidn de s derechos humanos y del
umanit derecho al amb
La isposicion inal s Conservaion Totl tniendo en cueta qu sedetrming I existencia de alor istrio or ser posbe fuente primara ara ivestigacones e Hitra teiendo e cuerts aue se generan regstros que modificanof status saiarioyfosaiariodel pais o que regstzan cambios n s
condicén saitaia o fitosaitriade otros paiss. £ de resatar aue a conicion sanitaia o fitasanitara ydemostrar en biateral
Una ez cumplic el periodo e etenion e o Arcivo Cetrl, s documentacio en soporte papl, s debe eaizar el proceso d Trosfrenc Secundaria al Archivo Hitrico done se consenarde manera permanete e s soporte rfgina, s procederd a su igtlzacionen formato POF/A on fines
V.1 Guia Digitazacion Documentos,
i formato PDF/A, extension del harePoin, Servidor, ias
R ED T e X X Documentos misionales por medio de cual s establecen y actualian s medidas santaris para 12 prevencion, o conraly 1 erradicacion G 12 Samonelots avar en el terrtoro nacianl, para garantzar 1 admisilidad de s anmales y sus productos n los mercados Inermacionales Ademas, planifica|
0 =) x vor reistra I relzacion delconrol y etaccaion de  Salmoneloss avar como enfermedad de cotrolofcial,con el propio de presrvar y mefra o esatus zoosaiario de Colombi. st deniicanco us carateristias, s speces suscepies, a manersde trasmision, o erido de trasmisin,
«Formato de recoleccion de muestas (segun corresponds) (S aplca) x| x| eor igrostico, pra asi p
« Formato atencion a sospechas (Si aplica X
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X PDF Es 1 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resolucion de declracion de cuarentens (i apiica) x| eor
- apica x| x| eor Los tiempos e retencén se cuentan  partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia ica, conservando e el Archivo de Geston (2 afos), posteiormente se debe realar el proceso de Transferencia rimaria al Archivo Central considerando Ios lneamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
«Formato de vista 3 predio pecuaro (5 aplca) x| x| eor 6 6 »
~Resolucion que ordena el sacrifco de fas aves (5 aplca) x| eor
- Comunicacion y/o noiicacion medida saniaia (sarifico de s aves) (1 apica x| oeor Los periodos de etencidn n as 6 - e Joscinco (5) aos feulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021 6 103705
. de limpi el (si aplica) X X PDF
« Resolucion de evantamento decuarentens (i apiica) x| eor La disposicén final e Conservacién Totlteniendo en cuenta que s determin 1 existenca de valor Cutural oraue hace prte del patrimonio cultural mateial d  nacidn, puesto qu s conteido regstra vivencis,hilbios, costumbres, radicions, valores, modos devida o desarollos econdmicos,soiales
‘& x| x| e polficos, relgosos o estéticos en materia gropecuari propiosde as comunidades dentro del territorio nacional y que so e para el conocimiento de su dentidad. sto specialmente en o rlativo al impactode s acciones preventiva y corectiva realizadas por el ICA para la proteccio de s deechos
. ) Jes (51 aplica) x| x| s
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee dams ‘estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
= Actas de Reurlon (5} aplica) x| ox POF estudio del relacion cona salud d la
~ Uitos de sistonci (reaniohes y capacitaciones) (i aplica) x| x POF e
= aplica) x xsx La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible !uenk primaria para Historia, puesto que fundamental para la o la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
misin institucional, s objetvo de a entidady su memoria, con o cua Iahistoriade a 1o reatvo aIa regulacin,seguimiento y vigianca y emss accionesreaizadas por el ICA pra a proteccidn de s derechos humanos y del
n o derecho al ambsi
L disposicén fna es Conservacin Tota tenendo en cuenta que se determin Ia existenci de valor istrico por sr posible uente primaria para investigaciones e Histori,teniendo en cuenta que se generan reistros que modifican el estatus saitario y itosanitario del pals o que registran cambios e
condicén saitaia o ftosaitriade otros paiss. £ de resatar aue a conicionsanitaria o fitcsanitaria vdemostar en én biatera
Una vez cumplic el peiodo e etenion e e Arcivo Cntrl, s documetacio en soporte papl, s debe eaizar el procso d Trnsfrenc Secundaria al Archivo Hitrico done seconsenarde manera permanente e s soporte rfgina, s proceder a su igtlzacinen formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitazacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converte a formato PDF/A, sempre y cuando a extension dl formato o permit, conservindolosen sisems de almacenamiento seguros (SharePain, Senvidor, istem e Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 3 la acciones de pesevacidn
el Pan de reservacion Digta  Lrgo Plazo
o[ soms | 2| T e X X Documentos misanales por medio Gel cua 3 xablecen y actualian 12z meddas sanitaras reatas 3 12 espece Api melltrs, para contribur 3 12 proteceion saniari G et SSpeci y s mportanda cconomica aue Hene on I scualdad. Ademas, planfica 1 prevencian, o controly s rradcacion oe 1]
. aplica) X X PDF enfermedades de dzdava:mn obligatoria relativas a la especie Apis mellifera en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los|
«Formato de recoleccion de muestas (segun correspond) (S plca) x| x| eor de calcad e inocuidad
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) X
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X PDF Es 1 . se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resolucion de declracion decuarentens (i aplica) x| eoe
aplica) x X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
«Formato devista 2 redio pecuaro (S plca) x| x| eor o s ~
+Resolucion que ordena el sacrfico de losanimales (i apica x| eor
« Comunicaciony/o noiicacion medida saniaia (sacrifico d s anmales) x| x| eor Los perodos d enss 6 teriend en i Joscinco (5 aos fculo7de 13 Ley 2094 de 2021 s 10370
. de limpi el (si aplica) x X PDF.
*+ Resolucionde evantamiento de cusrentens S} slica] St x [ eoe L disposicén fina e Conservacién Tot! teniendo en cuenta que se determin 1 existenca de valor Cultural poraue hace prte del ptrimonio cultural mateial d  nacidn, puesto qu su conteido regstra vivencias,hilbios, costumbres, radicions, valores, modos de vida o desarollos econgmicos,soiaes
Si aplica) x x POF oliticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles 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 proteccién de los derechos|
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF > e h o pro! v s P © ° v ° P °
» Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) x| x POF
ormats canso maconal de eradores o aouns tots metfera) (5 aiica) X La disposiin ina e Corservacén Tta efendo en cuents que s detring I exsenca e vlor cientifico, puesto que s contenido pose dato estacisticos ¢ formacion conceriente  a cresion de conoiien,loscuales sirven e fuentede iestigacion entfica especiamente ara s cencias
« Consolidado censo nacional de criadores de abejas (Si aplica) X XSk tudio del : fasalud Vel
L disposicén fina e Conservacidn Totlteniendo en cuenta aue s determin I exstenca de valorhistérico por ser posile fuente primari para Histora, puesto que fundamentalpara a 6n de a istoria nstiuciona de 1 entidad, en tanto que da cuenta de a
i stuions o s de o o 0 memors o ool Iahistoriade a nacidn lo relativo 3 a regulacin, ¥ dems realizadas por e CA pra a proteccion de s derechos humanos y del
derecho internacional humanitaio, como veld
La disposicion fnal s Conservacin Totlteiendo en cuenta que se detarming I exstencia de valor istéico or ser posbie fuente primaria para Investgacones en Histor,teiendo en cuenta que se generan regitrs que mofican e statussantari  fiosantaro dl as o que regitan cambos n
condicin saitaia o fitosaitaiade oros paiss. £ de resatar aue a conlcion sanitaria o fitcsanitarla vdemostar en biateral
Una vez cumplic el peiodo de etenion e e Arcivo Cntrl, s documetacio en soporte papl s debe eaizar el proceso de Trasfrenca Secundaria al Arhio Hitrico done secorsenar de manera permanente e s soporte rgina, s procederd a s igtalzacinen formato POF/A con fines
V.1 Guia Diitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, )
el Plan e reservacion Digita  Largo Plazo
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IC A ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO —1CA
Unidad Admiristr 500 - GERENCIA SECCIONAL
oL
Cogo Retencion | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL kel cr E|MT| s
a 800.18 | 42 | 32 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las. Eswwes acmco\as‘ para contribuir a la proteccién samtana de estas especies y la importancia econdmica (como camardn, trucha, tilapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la|
. aplica) x X PDF prevencién, el control y la fe dade relativas a I Esto con el ¥ mejorar el estatus . lo que va a ayudar a la tizar la salud de I
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda (si aplica) x| x POF yelaccesoyla animalesy. mercados
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplical X POF
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)) x| x POF & ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora.
« Resolucion de declaracion e cuarentena (5 aiica) X #or
.c apica) x| x P0F Lo tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre dl expediente, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posterormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Resolucion que ordena e sacrfco de los anmales (5 apica) X #or s s "
(siaplica x| x #oF
de limpieza e (Si aplica) x| x POF dos d entas 6 i en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 5 10 aios.
« Resolucion de evantamiento de cuarentena 5i aiica) X #oF
it (siaplica} x| FOF L disposicidn final es Conservacion Total teniindo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Comunicaclones oficales (Si aplica x| PoF oliticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos
* Actas de Reunion (Si aplic X X PDF o e aro pron v s P ” ° v ° s °
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
Erama (siaplica) x e La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee dalus estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
estudio del refacin con a salud vola
La disposicion fnal s Consrvacén Toal eniendo n cuenta que se dterming a existenci devalor histrio por ser posilefunte primari para Hisori, puesto que fundamentl para a 6n de I hstora nstituional deIa etidad, en tanto que da cuenta de o
i o beosd I eniad 50 memori <o o cal Ia historia de a loreltivo s regulacion, seguimiento y igiancia y demss accionesrealizadas por el ICA para I proteccion de los derechos humanos y del
T derecho l ambi
Lol s Consrain Tl trendo n v au s dtrning i de ol pr s ol et i ra s en Wi eindo o cuts e g s gve oo sttty o dl s o e e o n'
condicion saitaria o itosanitariade otros pases. £ de resaltar aue a condicién santaria o fitosaitaria ydemostraren bilter
Una v cumplido el perodo de retencidn en ef Archivo Centrl, I documentacid en sopote papel, e debe relzar el proceo de Transfrenci Secundara al Archiv Hisorico donde e conservar de manera permanente en su soporte rfgia, se procederd  u dgtalacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digtazacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digt e deben converti al formato PDF/A, siempre y cuandoIa extensidn delformato o permita,conservindolos en sistemas de lmacenamiento seguros (SharePoin,Senvidor, Sistema de Iformacidn, ) a
el plan e preservacion Digtal a Largo Plszo.
[ o1 | 50018 | 42 | 33 |Programa sonitario e Especie Equina Eg % % Documentos misionales por medio del cual e extablecen y actuzan 122 medidas sanaras (laThas 3 25 especies equinas, para ConTIbuI 3 3 PrOlecEion santara Ge estas especes y 17 Importancia ccanémica aue Henen en Ia actualdad, Ademt, planiica s prevencion, o contral y I erradicacion de I
At de entrega devacuna EEV (5 T x| x oo oblgatoria relativas a | ) territoro naciona. sto con el ¥ mejorar el estatus .o quea a ayudar ala tiar 1a salud de dores y ol acceso y 1 admisbilidad de los animales
« Regstro unico de Vacunacion RUY (51 apica) x| x #or a
« Reporte  contrl de vacunacion contra EEV (5 aplica) x| s
« Formato vigiancia a concentraciones de animales (1 apica) X & Jorar aue ysu realiza al Avchivo Centrl de a Gerencia Secciona correspondiente a I ofcina prodctora
Control y atencion de brote de Encefaits Equinas
. apica) x| x o0 Lo tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expecient, que sucede al terminar a vigenca fiscal, onservand en el Archivo de Gestidn (2 afo), posterormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primari al Archivo Central considerand los ineamientos de s GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de recoleccion de muesras segun correspond) (5 aplica) x| x vor "
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplical X PDF
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)2 x| x POF L dos d entas teniendo en ! prescribe a[os cinco (5) aios establecido en el Aticulo 7 de a Ly 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Resolucion de declaracion de cuarentena (S apiica) X #or
- Gomunicacion /o notificacion Sy aplica) x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
fesolucion de levantamiento de cuarentena (Siaplica x POF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Utiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
« Comunicacion (siaplica) x| x POF Fomamen amantono,
 Informe analisis tecnico brote de encefalitis equina venezolana (Si aplica) X PDF .
© Somunicecones "[’;“"‘*“ ‘f‘ aplica) ok ol La disposicion final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, 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|
« Actas de Reunion (5 aplic)
naturales Jativas a etudio del relacién con a salud 1o
« Uistados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5 aplica) x| x POF yplantas,
el (siaplica x| x Por
L disposicion final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor istérico por ser posble fuente primaria para Hisoria, puesto que fundamenta para a 1o isoria instituciona de a entidad, en tanto que da cuenta de la
misidn nstitucional, o objetivos de a enticad y su memori, con o cual puede contrbur al conocimiento de 1 historia de I nacién y sus teri To elativo ala regul yigiancia y realzadas por e ICA para a proteccion de os derechos humanos y del
humanitario, vl derechoal
s dpscin s s Cnsrvaci o rendo ncunt e s AT st vl g s posbl i rmar i rvestgones e Hstor, nend o s 00 5 s e modfin o st s s s o g et canbs
condicion saitaia o fiosanitariade otros paises. £ de realtar que a condicén sanitaria o fitosaitaia es bilateral
Una vez cumpiido el period de retencion en el Archivo Central,f documentacién en soporte papel, se b realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manra permanente en su soporte arginal, e procederd a su digtlzacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digtal s deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn delformato o permita, conservandolos en istemas de lmacenariento seguros (SharePoin,Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando curplimiento a as aciones de preservacion
el Plan de Preservacion Diital a Largo Plazo.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
HUILA
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac [ ac| e | e eial € [ mr
41 | 800.18 | 42 | 34 [Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC o[ s X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actuaizan las medidas santarias para a prevencion, el control y Ia erradicacion de la Peste Porcina Clsica (PPC)  10s reauisitos para certficacion de predios libres de la PPC en el teritorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y us|
- apiica) x| x POF productosen os mercados internacionles. Tambidn, lanific I realizcidn del conrol  erradicaién de I PPC como enfermedad d control oficil, con e propcsit de preservar y mejora e status zoosanitario e Colombi, E5to danco » conace aspecto generales d I PPC en los animles, su control
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF erradicacién, la declaracion X
« Formato atencion a sospechas (5iaplical x| x PoF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X POF & ysu serealiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Formato de visita a predio pecuario (Siaplical x| x POF
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i aplica) X #OF Los tempos de retencién se cuentan a partir dlcerre delexpediente que sucede l expecirse a resolucén con a ualse cancela el Registro, que sucede lterminar Ia vigenciafscal, 6 (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria alArchivol
apiica) x| x POF Central Guia
« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (5 apiica) X PoF
animales) (s apica) x| x POF dos nenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios 107 de la Ley 2094 de 2021 6 10 afos
. 2 PPC (51 aplica) X
de limpieza o (siaplica) o o s X y
ekttt (et gt Lo (5 sobea) M e L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultual poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
51 30lica) ol e polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de Ias comunidadis dentro del trritorio nacional y que son e para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
« Informe brote de peste oorcina clasica (5i aolica) ¥ one
« Formato vigiancia a concentraciones de animales (5iaolica) | v one
. avlica) x| x o La dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor centfica, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacin concerniente a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirven de fuente de nvestigacén clentiica especialmente para ls ciencis
. oara I bl (siavlica) M one estudio del relacién con a salud Vol
. (5i avlica) x| % one
+ Comunicaciones aficiales (5 anlica) M e Lo disposicén final e Conservacidn Totalteiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por ser posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Actas de Reunion (5iaolica) v v one i nstuona, 03 et e a ntdad y 0 s <on ol 1a historia de la 1o reativo al regulacion, seguimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de los derechos humanos y del
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5 aplica) x| x PoF h derechoal
« Consolidado viitas  predios de altoriesgo de peste porcina clasica (i aplica) X XSk
gl e CorsersacinTotl e n <t e e dterin o s devalr 11 por e posble ot i prs vesigonsenHitorts,teriendo e s e s geran g e modficn o st sty oo ol s e regitan combis en o
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ydemostrar en bilater
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transfrencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3 a
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
41 [ o8 [ @ REGISTROS. —— .
41 | 800.18 | 45| 1 |Registrosde Al istribu ol o5 y Semillas Documents d arcter miona on o Cuses s egia s peronas ratrales o urlas que 5 dedlcan o v de V/o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/0 a raves de comercio electrénico, cursando previamente a revision del
«Factura x PO del a 2021,y drns norma e a dcone, modfiquen 1 ustuyan. ebido I anterr, o egto enen dos categoras saber,como comerdalador e nsumos s opecuaios y/oseila ar e
. A X HTML electronico de para siembra. Estos bicados en los diferentes municipios,tienen el fin de fortalecer a calidad  inocuidad de los insumos
« Acta de visita 2 establecimientos x y combatirsu comercio legal en caca departamento. Lo anteror con el proposito de p i Ta sanidad inocuidad el pais
«Solicitud de cancelacion X POF
« Acta de sellado (5i aplica) X Cabe sefalar en refacion a los lafacturay 6 i dentro del por
« Acta de levantamiento de sellos (5iaplica) X £ | se realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de muestreo de insumos agricolas x
« Resuitado de Analiss (5iaplica) x Los tiempos de retencion secuentan a pari del cerre del expediente, que sucede al expedirseIaresolucion conlacual se cancel el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
« Medica Sanitaria (5 aplica) x auia (18 am0s)
« Acta de toma de muestra de alimentos X
+ Acta de isita para registro de actividades x Los periordos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de a serie prescribe a los veinte (20) afos segin e
+ Acta de toma de muestra de medicamentos x Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
« Acta de muestreo de insumos veterinarios X
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de a
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros ue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en én bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se roceder  su igitlizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
a1 | so0as | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
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IC A ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO —1CA
Unidad Admiristr 500 - GERENCIA SECCIONAL
oL
Cogo Retencion | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL kel cr E|MT| s
a1 | 80018 | 50 o~ - - R X X Documentos G cardter Sonalen 103 Cuale e VI, Conrol Y Tace SEgUIMIETo 3 1 prodUccon expoacan ¢ IMportacan 0 fres  famas Corads e eSpecies OrTamentales, & UaVEs Gl Feg de 103 Ugares G roduccion on dEsino 3 S expoiacan Y de s personas naturales o uidcas que e
et e : P dedican a a produccion con destino a su exportacin y las que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto registro como lug 0 como importador se obtienen mediante Ia revision de soportes y verificacién de los requisitos dispuestos en la
Flores o Ramas de las Especies Omamentales Resolucién 63625 de 2020 o las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior lemendc en cuenta que las flores y ramas cortadas son la “Clase dE‘ pmduclu bisico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccién es
“Cuslquier instalacién fcola” e 2020, Aticulo 3.1
 Solicitud de Registro X HTML Cualay al d 1y3.24)
« Fotocopia de la cedula de ciudadania x POF Es ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certfcado de exstenci y representacion egal expecido por I Camara de Comercio Matrcula mercani, RUT o cedula de ciudadania X oo
. la bodega hi X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Croquis,dibujo o esauema dellegada i predio o lugar de produccion X oo Guia 6 (18 a7
. i poscosecha X oo
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia tecnica con un ingeniero agronomo o agronomo X oo Lo de trin s e de A Gy Gl oo ke ot e kindcplna e s e o 5 st n o Al 7 ey 2084 e 2021 ¥ e 1 ! drhd e s o e (20 g
i ogor deprociuccion e conos plans de sencades X PoF Avticulo 55 de a Ly 80 ce 1993, e les otorgs un tiempo precaucional de 20 a
«Fotocopi de tarjeta profesionalde Asistentetecnica X oo La disposicion fnal s Consrvacén Toal eniendo n cuenta que se dterming I exstenci devalor histrio por ser posilefunte primari para Hisori, puesto que fundamentl para a 6n de I histora nstitucional deIa entidad, en tanto que da cuenta de o
« Fotocopiadel Regisro de Sanidad Vegetal SV delasisente tecico X oo o cusl al isoriade a
« Plan de manefoftosanitariode as plagas de importancia economicay cuarentena reglamentarias X PoF
« Iforme ftosanitaro de 2 ulima visita dl ICAal redio X oo Lol s Consrain Tl trendo v au e dtrning i de ol i pr s ol et i ra o en Wi eindo o ot e g s gve o st sy s dl s o e regrn o n'
* Certfcado de implementacion del sistema documental (5 aplca) X PO condicion saitaria o itosanitariade otros pases. £ de realtar aue a condicién santaia o fitosaitaria ydemostraren bilter
«Visit tecrica de verficacion X
« Expedicion del registro X oo Una v cumplido el perodo de retencidn en ef Archivo Centrl, I documentacid en sopote papel, e debe relzar el proceo de Transfrenci Secundara al Archiv isorico donde e conservar de manera permanente en su Soporte rfgia, se procederd  u digtalacion en formato POF/A con fines
« Renovacion dl registro X oo V.1 Guia Digitazacion Documentos,
« Modifcacion del regstro X oo
+ Cancelacion del reistro X oo Los documentos en soporte nativo digt e deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensidn delformato o permita,conservindolos en istemas de almacenamiento seguros (SharePoin,Senvidor, Sistema de Iformacidn, ) al
el Plan de preservacion Digtal a Largo Plszo.
41 | soos | o | |RecisTRos bepLaNTAS
41 | 80018 | 58 | 1 |Regitros de Plantaciones Forestalesy 5 Z 2 Pl X X Documentos de cardcter misanal 3 aves 0 107 uales s ealcs o egiiro ante 1 ICA G 125 pantacionss forestales con e comerciales y Ssemas SEroforestales por solud G 12 persamas naturales o ardices @ patrimonios automomos ftulares de 1z propiedad o tenencia de 0% predios cuyo obiets 7
. lesy Fines Comerciales X% 7o revisicn de sop 6 de requisitos,para aiarel yla proteccién del o iantaciones forestal
(cedula de cudadania, de extranjeria) X o 1 sembra o lanaciinde especes rbires orestles raliad pr 13 mano dl hombre,paraf btnciény comerilai de roductosmaderales, con deridd de iembr unfome diidue oetneoienasque o e grfresales s enendidoscomo i form de producin aue
" Verificacon e exitencay repesentaconlega 5 apica) X oo Combina en el terreno especies forestles con especes agicolssy/o ireas de producicn ganaders, con una temporal de 1 sistema
e ) vocera,copia i X PO
 Catiiado dealcon y bertad del nmucbl (5 x oo a producdos a travé A, el cualpermite via web exp énlos 6 primaria 2
e comodato, apics) X o
. esablcida por x| e, & I se realiza l Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondentea 1 oficina roductora.
a2 sho
» Documento Tecnico de la Plantacion Forestal X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de\ expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Comprabante de pago expecido por el X voF Guia (18 afos).
< Copiadel GFalap i X oo
» Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto X PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
. iental porla uso de suelo x oo Avticulo 55 de a Ly 80 ce 1993, e les otorgs un tiempo precaucional de 20 aos.
« Comunicaciones de subsanacion de documentos (5 aplica) X PO
.G idade lica) X PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la o la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
« stade cheaueo x| x voF , con o cual a Histora de fa
« Formatos de evaluacion de individuos arboreos x| x oo
* Acta de vigilancia plagas forestales X X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
 Iforme tecnico  anexos de calulo de vlumen x| x oo condicion saitaia o itosanitariade otros paises. € de realtar que a condicion sanitaria o fitosaitaia ydemostraren én bilsteral
« Registro de plantacion frestal comercial x| x PoF
x x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Se:unﬂana al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
+ Autorizaciona terceros para solicitu de certicados de moviizacion (5 aplica) x| x PoF V11 Guia igitaizacion Documentos,
X
«Acas forestales y delas fosanitaria 1ol
Los documentos e soporte nativo digtl e dcben converti al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensidn delformato o permita, conservandolos en istemas de lmacenamiento seguros SharePoin,Servidor,Sistema de Informacidn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
« Solcitudy resultado de dagnostco fitosanitari (1 apica) x| x Por el Plan e preservacion Digtal a Largo Plszo.
. aplica) x| x PO
« Modificacion el registro de plantacion foestal comercial x| x oo
. x| x oo
. x| x oo
« Resolucion de cancelacion de registro plantacionforestal comercial x| x oo
. x| x eoF
W | o018 | 58| 7 [Regstrosde i P Ty X X et Ge e 0Tl 6110 Uls 5 e & VUM 37 14 T BT, Gpacadors e VSl prd Gxparockn n o 3o Ao e 0 e 5 11 Fecepior rod, e, CHscadOn, o, AMacramens | GesgachoGeprs 1 1o
Vst dora de vegetales para Tresco X Jos rea " 2 exportr, para preservar
& I . se realiza al Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondentea 1 oficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre ﬂe\ ‘expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
Guia (18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
Avticulo 55 de a Ly 80 ce 1993, e es otorgs un tiempo precaucional de 20 aos.
La disposicion fnal s Conservacén Toal eniendo n cuenta que se dterming a exstencia devalor histrio por ser posilefunte primari para Hisori, puesto que fundamental para a 6n de I hstora nstitucional deIa entidad, en tanto que da cuenta de o
, conlo cual a Histora de fa
La disposicion fnal s Conservacidn Totl teiendo en cuenta que se determing I existencia de valor istéico or ser posble fuente primara para Investgacones en Histor,teiendo en cuenta que se generan reitrs que modfican e statussantari  fiosantaro del pas o que egitan cambios e
condicion saitaria o itosanitariade otrs pases. £ de realtar aue a condicién santaria o ftosaitaria v demostrarenl bilteral
Una v cumplido el perodo de retencidn en ef Archivo Centrl, I documentacid en sopote papel, se debe relzar el proceo de Transfrencia Secundara al Archiv Hisorico donde e conservar de manera permanente en su Soporte rfgia, se procederd 5 digtalacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitazacion Documentos,
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s oo INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
HUILA
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e | & el | e | os
a1 | 800.18 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
41 | 800.18 | 59 | 2 |Registros de Campo de Produccion de 2 18 X X et Ge e IOl [0 Cils i Vg, IO S ST 1 producn V1 RpIEacin e seile prs 5 TGS Mot o (G570 0 0 T G producion Y TIPS, sandopevmere o rorsn e 0pores I verescin e oo 5
Solictud nscripcion para certficacion X POF 1a Resolucién 3168 de 2015, s d d aueel control d cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segun la especie
« Inspeccion de campo- Acta de Visita tecnica de verificacion x categoria de seil v permitida.
« Libro de campo (5 apica) X POF
« Informe de cosecha X PoF St et pude s slcade por sl person it o i ave et o oo productr sl e il con s s, s afcinas de sels gl Ko deparameiosd ndiaarca, S o, Ao e o, e e CucCs, Talima il
pecciony mustre de s Actao X Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certficacion (ajonjol, algodén, arroz, avena, cebada, fifl, mani, maiz, papa, sorgo, soya, rigo,  yuca. Lo anterior con el propdsito de r i , favorecer | y accesoreal de s
« Resuitados de analisis e laboratorio x PO os mercados yasegurar pais.
. para X POF
ave realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, (@afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
1a GD-SAF-G-4 Guia (18 afos).
Los periodos de retencion enfas fases de Archivo de Gestion y Cenral se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a os veinte (20) afios segdn el
ticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
lo cual al Pistoria de 1a nacion y sus teritorios.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modlifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
consulta V.1 Gufa Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
W1 | 80018 | 59| 3 |Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para Ia Exportadon en Freseo 7| . X X Documers o oo IRGTa 40 sl Wk, ot} Foce SRATION' » o rodoin G 1wl Fom [ ipraci, Madate 8 TR o 1 Pl 0BT, 5, s Ve 3o P, S roforae s O d S} Wil G T g 1
~ Formulario diigenciado en a plataforma en inea x HIML la 2022,y s d d aue un lugar
« Documento que acredite a asistencia tecnica del lugar de produccion X POF
. de Iugar de produccion X POF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccién de vegetales para Ia exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales ests la previa ineripeion de los asistentes téenicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean)
forme del i X POF requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibildad y aceeso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y a
« Comprobante de pago X POF inocuidad agroalimentaria del pais
«Visita ! x| x POF
- Registro ICA: expedido, modificado, renovado y/o perdida X POF E: larar que. ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe fitosanitario rimestraldel estado del cultivo X Xusx
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con la cual se cancela el Registro, (2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
(18 afos).
Los periodos de retencién en fas fases de Archivo de Gestién y Central se quela derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 que la accién civil derivada de la serie preseribe a os veinte (20) afios segn el
ticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 o
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
lo cual al Pistoria de 1a nacion y sus tetitorios.
La dspsicon nl  CosevaidnTtal tnindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posle fent i ars esigaons o HItorl e e cueka Qe s genran 1o Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egsan camios on
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
41| 80038 | 59| 4 [Regisrosdeprediosroductores de 7| 1 X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se viila, controla 0 a . mediante el registro de las personas naturales o Jurdicas ue posea a cualauler UILIo (propletario, poseedor, tenedor, etc) cultivos Ge palma de acelte para su aprovechamientol
* Sollcitud de registr X POF ecansmico, eursando previamente Ia revisién de soportes y la verificacion de recuisitos segn lo establecido en la Resolucién 62151 de 2020, y las demés normas que Ia adicionen, modifiauen o sustituyan. e necesario para la expedicion del registro se
« Fotocopia del documento de identidad X POF Ta vista técnica al tar, inactivar o eliminar pl dan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas
« Certficado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio i s persona juridica, con fecha de expedicion no mayor a treinta (90) dias calendario x PO
orentoa s presentacion de s it nte o (A st reg pormite defcain e s sonas productors o amade sl cadacepartaments,falando 3 trvrcionss de Vla deteccién 3 realzar mismas. Lo anterior con el propdsito de|
preservar y mejorar el . ! " yasegurar lasanidad y1a inocuidad pais.
. tenencia del X POF
porla x POF B larar que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
! blecid redio, las cuales det * Por
| Croauls e esad ! predio, las cuales debe Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, (2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
verificar el e
. I predio, indicando X PoF
« Documento que acredite la asistencia tecnica al predio X POF Los periodos de retencién en fas fases de Archivo de Gestidn y Cental se quela derivada de la serle preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie preseribe a os veinte (20) afios segn el
« Fotocopia de a tarieta profesional vigente del Ingeniero Agronomo X PO rticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
- Pla aue ncluya plagas,los [ implementar y programa de X POF
 Factura A e pago del egistro X POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la Ia historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
« Acta de visita (informe tecnico) x| x PO bietvos de la lo cual al Historia de a nacion y sus teritorios.
« Visita de verficacion x| x POF
« Resolucion X POF Ladspsicén vl  ConservaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esigaons o Htorl e e cueta Qe s genran1egros Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egstan cambios on
« Notificacion personal X POF condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es
« Morificacion del registro X PoF
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
* Cancelacion del regisro x PO V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de presevacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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] C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s oo INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
HUILA
codigo Retencion | Soporte | pormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e | & el | e | os
41 | 800.18 | 59| 5 |Registros de Productores o Distribuidores de Plantas de Cacao 2| 18 X X Documentos de cardcter misional en 10s cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o jurd posea a cualquier tt dor, tenedor, etc) cultivos de plantas de cacao para
=Tista de chequeo x| x POF 5u aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revisién de soportes y la verificacion de requisitos segin lo establecido en la Resolucion 780006 de 2020, y las demds normas que Ia adicionen, modifiauen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
ol deregisto (segun normatiicad vigente) X POF expedicion del registro se requiere que en Ia visita técnica de inspeccidn se evidencien que el cultivo cumple con fas condiciones fitosanitarias  fisicas y que los viveros /o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal del
Notificacion personal X POF propagacion.
« Informe ftosanitario  de produccion de material vegetal (si apica) X POF
« Actas de visita X POF Este registro permite a identificacion de las zonas ,faciltandol 6 3 realizar mismas. Lo anterior con el propdsito de|
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) X POF preservar y mejorar el  favorecer | real I ~ vasegurar la inocuidad pais.
« Solicitud de modificacion o cancelacion X POF
« Comunicaciones oficiales X POF £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Comunicaciones (empresa) X POF
* Memorandos X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucin con a cual se cancela el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos del
Guia 6 (18 2
Los periodos de retencion e asfass de Archivo de Gestén y Central s asignaron tenendo en cuent que a acién iscplinaria dervada de I erie presrivea loscinco (5)aos establecido en el Aricul 7 e I Ley 2094 de 2021 y ue a accién i derivada de a sere prescribea osvente (20)afos segin e
[Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les torgé un tiempo precaucional de 20
Lo disposicén final e Conservacidn Totalteiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valor Hstrico por se posile fuente primari para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
conlo cual al istoria de la
gl e ConsersacinTotl e ncunts v e dterin o etecs devalr 11 por e posble ot i prs vesigonsenHitors,eriendo e certa e s gerran g e modficn o st sty fosanario ol s e regitan combis en o
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilater
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 a
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
41 | 80018 | 59| 7 [Registrosde al P X X Documentos de cardcter misional con los cuales se vigia, controlay Top e mediante el registro de los personas 7 s actvidades; este izar el
« Solcitud de registro x précticas en el insumos, el manejo de la io para la 6icos, la dversos, el registro ICA de los especial, los sellados, decomisos  disposicion final de los insumos que se encuentren fuera
A ficacion y cancelacion) X de la normatividad vigente. 6 6n de t " 3
« Visita de inspeccion Fitosanitaria X
« Actas de visita X Estos documentos son solitados sspeiamnte: pero o riamentepor 2 grandes superice amacenesde cadena, bicados en o3 dferenes muniiios, y tenen el inde fotalcer s caltad ¢ nacidadde osnsumos ¥ combatir su comerciol
« Comunicaciones oficiales x ilegal e cada departamento. Lo anterior con el i 5 a pais.
« Comunicaciones (Empresa) X
Memorandos X £ | se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Notificacion personal X
Los tiempos de retencion secuentan a pari del cerre del expediente que sucede al expedirseIaresolucion conlacual se cancela el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
Guia (18 afos).
Los periordos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civilderivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segin e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
. con lo cual al historia de la
L disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros ue mofican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd  su igitalizacin en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
41 | 80018 | 59| 8 |Registrosde Vegetal de Propagacion y Vivas 7| 1 X X Cmetcs G Crdcar Sone] con 10l 5 Vgl ol Y aceSegATIETo o roQR y Comercliocln G Tl geal 4 pTOpaEecion a1 nas ot ol S5 do s sores T e o e U 5o GRB0ue 3 U o ambas chadades 3 7avs B Vs 110 Furios
bisicos. " 780006 de 2020, ylas normas que la i difiquen o sustituyan para los materiales que son
B X
. a x Estoscocumetos so solatosepedalments per 1o dicamentepo s grandessupriie  imacens d caders, bcados o 10 Beenes i, y ene i do fortalecs 1 calta o ioculaddo s materlsvegetales e ropagai 2 lantas whas ue s prodcen  comercilian e
« Visitas de Verificacion X Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el inocuidad el pais
« Actas (Visita,Sellado, etc.) X
« Actos administrativos X & Jarar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
« Notificacion de acto administrativo X
« Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con fa cual se cancela el Registro, (2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos del
« Memorandos X
(18 afos).
« Comunicaciones oficiales X
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X .
e et Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se quela derivada de la serle preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie preseribe a os veinte (20) afios segn el
X riculo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
« Guias de movilizacion X
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
dela lo cual al historia de la nacién y sus teritorios
Ladspsicén vl  ConservaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esigaons o Htorl e e cueta Qe s genran1egros Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egstan cambios on
condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia 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 digitalizacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién el formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servdor, Sstema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de presevacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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IC A ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e NSTITUT COLONBIAND AGROPECURRIO 1CA
Uricad Admirat__{300- GERENGA SECOONAL
oo Retenctn | sopore | romme | OWposcon e
SERIE, SUBSERIS Y TIPS DOCUMENTALES ormat occomENTD
DA DE s | sb AG | AC P EL kel ca| e [mr| s
DO v = z ] % K| [Oocometor B coricte msonacon o e 8 g, o1 o ETIEN 1 raRUECO  ComerC 2 G o SRTe Y SRS, MG S FeG G % pERaTe NTAe 0UTIER  SE RARUE 210 o SR 5 7oV G weron 310 MU A on £ crean]
Pt e de opre i de 01 410 b € eslucin 75000 e 2620, s e o, e 1y, e 503 [ EIs Sl s, XCANEN 15 G el VGl e Gropacon e 1
“ " e podrs . lntas, esaules atas jrade, s areasportyema,yemas, e ot
: x
N B e 8 X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superficies y a\macenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales Yasﬂua\e& y las plantas que germinen a partir de estas, y que se producen y |
= Visitas de Verificacion x comercializan en C Lo anterior con el : inocuida pai
« Actas (Visita, Sellado, etc.) X
< ctossemnsatves .
B = seesizs v Centrlde s Geenc Secionl corespaniente 1 ofcin racucors
* Notificacion de acto administrativo X v ” ”
 sollld demlficacion, amplacon o caeelcon x Lo emps d rtenio s cuetanaprt el i e expcient, e sucedeal expediefrsaucinco la e s cancela o et én 23701, lproces e Trasferencia i s Archi Centrlcosiderndo o neamienosce
 Nemorando x
« Comunicaciones oficiales X Guia (18 afos).
* ftios Sludes reacionsdo conla st e empress) x
 Certifeaciones o constancias x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de a serie prescribe a los veinte (20) afos segin e
Josiiiendii . i 55 de 1 ey 80 e 1953, lord un o precauconl d 20310,
o isoscion Tl s Gorsrvacin Tl eiend e cvents e s detemindf exsten G valor i por e s e prinars prs Histora, puesto aue fundamensl pars s én e isori nsttcions I ntid,en aro e daconta e
contocusl i tora e
U isosci finl e Corsrucin Total eindo e cuent e s dterminf exsteni de valr st por s el et pimar ors esgcones e Hstors,teriende e cuets e s eneranregcos e modicon o etts satroy st de pis o g e cambios en
cocicion santai o ftoantars e tos pfe. s de reslr cue s condicion santar o ftosntars Jaemosrren e
n v cumpld o priodo d retenein e el A Cenva i osmrtai e soortepapel, s e s proces e TrrserncScundirs 1 i st donde s consenar e maners prmanenteen 3 oporte ol s proceder 3 gl e ormato PO/ con s
V1 Gui italzacion bocomentos,
Lo cacumertos e soport o it e debenconeri 1 ormato PO/, siempre  cundo  etenindelforato o gerits,conserindoos e sistermas d scenaient segros (Sarepoin, Senidor, St e formacie, s i
Pl dePreseacn il Largo .
[ oo | o | [reasmos smwmamos
a1 [ 50015 | 64 |1 |Reptros stros o predion ENIED X X | [oorometosso v o e 3 6006 o et o ot sno0o 3 1 prodeOn DA 4 o peces e, Do, pori, e, oV, 33, SV s Ao L Regaro oo B Padio ecuaos (7)o s Ferramrts par eniea 1 e
peciors, monorear o coniin oot e s predcs,con el i e e et a1 prveni, contry s d s e ol ofcil, e cotrl sl decracin gt o, ceid g e a defcacén e prdis e sparsable de s snimoles
bovina, bufali idz i i A funciona e positivos para la pais.
N aplique) x x POF Es 1 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
‘segun aplique”) X X PDF
e sl 5 sl x| x| e im0
Lo tempos e etenidn s cunton ot el i delcxpedente, ase kel xpis sl con ol e cancela R, 2370, el proces e Trasferenci i s v Centrlconsiderndo o nesienosce
* Poder de representacion y/o autorizacion (Si aplica) X X PDF > Guia s P ® (18 :WS) i ¢ ) P
 Documentadonde s et I ropiedc,posesion e el grd 5 pic) x
format e it predopecaro S i) ol Los percdos de etenciinen s e v e Getin Centa s 3rron o e centsqu 3 i discipinar drivd e s prescriea o i ()30 stalecido e el A7 e Ley 209 de 2021 qu il dervad o s prescrie s o vene (20) s eginel
: predo . [ il 5 e 1 Ly 80 e 199, s e ctorg un tempoprecaucanlde 20 o
s redo x| x| e
. o 1 ox o Lo disposicion fnal es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia d valor clentiio, puesto que su conterido posee datos estadisticos e iformacion concerniente a a creacion de conacimiento,los cuales sirven de fute de investigacion clentiica especialmente para lasciencas
Registro Sanitario de Predio Apicola: naturales, al aropecuario, g
 Regstro it d rcio il (At melfera) /o 3o athas i gl Abfa Nt i Aqulon ANSA o et desculoesy/ cradores d 3o s s Al L isposicn f s Consrvacion Totl eiencencuet que s determing 1 xiseni de vlor st por e posile ferte primars s Histora, puesto aue fundamensl pars s én e b istor nstcions e ntid,en aro e dacunta de
o bl Nt s Ao ANSA contocusl i tora e
L biental be \be INSA (¢ ’ segun opliaue’) x X s La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico 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|
. -Abeja Nativa aplica) x x POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria 'y demostrar en e én bilateral
 Criicac e et santariode predio aicol (A ellfers) /o b s sin gl ANSA y/o Ceticado d e d aiclores ylo crsdres de 3o o
ratas i g, Abf Nt i Ao ANSA n v cumpld o priodo d retenein el A Cenval I st e soortepapel, s e resir o proces e TrrsferencsScundirs 1 i Histrico donde s consenar d mners prmanenteen 3 cponte ol s proceder . gl e ormato 70/ con s
. - . N - V1 Gut italzacion Documentos,
tosdocumentosdlpograma d RSP
S et e e . Lo cacumertos en soport o il e debenconri 1 formato PO/, siempre o s etenénde format o perits,corsanindolosen st de smaceninto seguro (SarePoi,Servidor, it d famacén, Gestor Documenta), o cumplimiento s s ecions e prsenain
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| porxsx del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO —1CA
500 - GERENCIA SECCIONAL
[
codigo Retendén | Sopore | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s 2 | ac| e & el o [ Jmr] s
4 | o018 | &5 REPORTES DE RESULTADOS
a1 | 80018 | 65 | 10 [Reportes de Resultados de [aboratori de Disgnostico Veterimario NG X | X[ Documentos aue registran el diagnéstco para las enfermedades que afectan a 25 especies animales, con énfass en 25 de interés productivo, como parte del servcio 2 Ios productores, campanas santaras y 12 iganca a 25 importacions de animales para garantzar 12 seguridad sanitara requerda para o
~Formato de solctud de Prusba x| x| poras comercio nacional e nternacional. También, presentan  referentcia veterinara para Colombia  para a red de o de Diag delica
« Factura de Pago x | x| eore,
G & Jorar e e reaiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  a ofcina productora,
« Resolucion de saneamiento de predios para Brucelosis (i apics) X #oF
« Reporte(s) de Resultados X o Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cierre del expecinte, que sucede al terminar I vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de Ia GO-SAF.G-4 Guia
Los periodos d entas teriendo en prescribe al0s cinco () aos establecido e el Ariclo 7 e a Ley 2094 de 2021, 5 es otorg un tiempo precaucional de 10 aos
n parte de 2 documentacién se determing a exisencia de valor istérico por ser para Hisoria, fundamental para I reconstruccion de a historia insttucional defa entidad, en tanto que da cuenta de a misién insttucional, os objetivos de a
entidad y su memoria,con o cual historia de la nacion
A pesar de su importancia su disposicin final es Seeccidn, debido al i Jeccionando una I a seginlo ndicado en s Tabla 9 Porcentajesde muesta por produccidn anual de expedintes,
enla Memoria Descript aueel fa cada a 2 0tra; por esto, al realizar el en cuenta los dicados enIa Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al de manera
Se procederd a  digtalizacién de los documentos en soporte papel su digitalizacién en formata PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cunta o indicado en f Gula GD-SAF-G-21.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
Los documentos en soporte nativo igial se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a estension del formato [0 permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Pian de Preservacidn Digial a Largo Plazo.
w g Jados por 13 entidad, a Documental 3 va Documentl,
s eliminacién de lo documentos seharé una a o Administran Tecnologas d I nformacicn.
CONVENCIONES FRMAS
A - Codigo Dane D - Dependencia AC— Archivo Central
1 - Conservacion Tota 5 - Serie Documental - seeccion
P-papel
M7 — Medios Tecnologico A6 - Archivo de Gestion L Electronico José Atilano Rincén Chinchilla : Sebastian Sulez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogot, 21 de mayo de 2026 Coordinador del Grupo de Gestidn Documentl Subgerente Administrativoy Financiero
FORMA 4657 V3

27de27



