ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

80029 - ToUMA
cadigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A [ Ac | p | & o[ e [m[s
73 | 800.29 2 ACTAS
73 | 80029 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | s X X Ta eadencia das en reuniones o reallzadas en la entidad, de Vel Tgrado o o relacion con Tas Gependendia
“hcta X POF
 Registro de Asistencia | x oo £ que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Los periodos 6n enlas teniendo en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
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
a , conlo cual al historia de la nacion y sus territorio.
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,  se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
6-2 V.1 Guia Digializacién 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,
73 | 80029 | 2 | 13 |Acta del Comite de Zoonosis Departamental 2 |3 X X o5 cuales se registran el Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a Ia jursdiccién de cada Gerencia Secciona, e cual bropdsitos e afianzar - para avanzar en'a prevencion y|
< nvitacion a Comite Zoonosls Departamental X 3 control plagas, que, en algunos casos, ol 6 permitan intervenir én, control 6 que se presenten en el 6
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia W x| eorsc £ se realiza 3 Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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 de retencion en las 6 asignaron tenlendo en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 5 afos.

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

La disposicion final es Conservacién 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 es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, conlo cual al historia de la nacid

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing 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 cumplido el periodo de retencion en el archivo central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digitalizacion Documentos, 6

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a 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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ICA TABLA OE RETENCION DOCUMENTAL
R — INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
s0029 Touma
g 'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retenddn Soporta Formato Disposicén inal PROCEDIMIENTO
] o [ 5 [ = mlalrla o[ [wils
™| sww | 7 GoLETNeS
73| 80029 | 7 | 1 |Boletinesde Almacen ) x aeonrarde i e Jendari, or
~Sabana oe bolet o Amacen X
 Comprobante de movimiento de inventrio (CMi)de Compra X © ave e realia l Archivo Cntral de s Grencia Seccionsl coresponciente a1 ofiin productors,
i) de Compra e en el el seccional x
i) de o x Los tempos de retencion se cuentan a partr del cere e expediente, que sucede a1 terminar I vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posterermente se debe resiar el proceso e Transferncia Primaria al Archivo Central considerando o inarientos de Ia GO-SAG-4 Gufa
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por nacimiento X o o i
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicion de faltantes X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Sobrantes X L dos de én en las teniendo en los cinco (5) afi 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Indemnizacion por siniestro X
i) do Comp . x Teniendo en cuenta que s subsere no desarrlla valoes SecUndaros ya que A s onstitay e un 3p0y0 3 eston admimstratia e f dependenci productors,se debe reaizar o proceso de eliminacion e a documentacion,una v ranscurido el tempo de permanencia e ef Archivo Centra
i) a x Jacos or 1z enticad, . Documental o SAF1009 V.1 Documenta
+ Comprobante de movimieno de inventari (CM) de ngeso de bienes recibidosen comodato x
M) de ngreso debienes x
+ Comprobante de movimiento de inventari (CW) de ngeso de bienes reciicosen convenio x
i) de ngreso de bines o x
M) dengreso por x
Comprobante e movimiento de nventario (CMi) de Rentegro x
« Comprobante de movimiento deinventari (CW) de Reclasicacon nte cuentas x
 Comprobante de movimiento de nventario (CMI) de Ajuste debto x
 Comprobante e movimiento de inventario (CM) de Auste x
i) de x
i) x
W de tsimacen x
v x
i x
Wi de tercercs x
Mi) de [ I proveedor X
 Comprobante de movimiento de nventario (CMI) de Fataes x
i) de B x
 Comprobante de moviniento deinventrio (CW) e B por perdids, 1060 o hurto x
i) de 8o or dfo caso mayor x
Wi de roceso x
 Comprobante de movimientode nventario (CMi) e Bajapor reposicion x
 Comprobante e movimiento de inventario (CMI)de Bja por siniestro x
* Comprobante de movimiento d inventari (CM) de Clasficacon de nserbes x
Wi de x
i) ceverta x
) x
i) de x
i) de x
M) de Egreso por entrega de endepasito x
+ Comprobante de movinieno deinventari (CWI) do Ereso por entrega de binesreciidos n prestamo x
M) de Egreso por entrega de enconvenio x
+ Comprobante de moviniento de inventri (CWI) do Ereso por entrega debinesreciidos n arrendo x
i) de inserviles x
M) de Baj de b b x
 Comprobante de movimientode nventrio (CMi)ce Devolucionde ienesrecbids de terceros x
 Comprobante de moviniento deinventari (CVI) do Egreso por entega de bienes 3 trceros x
i saamento x
 Comprobante de moviniento deiventri (CW) d Adicion /o mejorasmmuebles x
Wi x
i) x
i x
 Comprobante de movimienta de nventrio (CMI)de Compensacion x
Vi) de x
i) 4 x
Mi) e Ingreso de bines ecibidosen x
 Comprobante de moviniento deinventari (CWI) de ncoporacioninmuebes x
 Comprobante de movimientode nventario (CMI)de i por enenacion x
 Comprobante de moviniento de inventri (CW) de Reposicion pr grantia x
 Comprobante de movimiento de nventario (CMi) de B por demolicion x
i) de proceso x
* Actade bala defntia de bienes nservibles x
 Act de casificacion de ienes nservbls x
« Actade etrea de biens nsrvbes x
 Actado etreea do biens inmuebles ransterida al A x
. s x
+ Concenta Teenco x
 Act de reuno Corite de Bienes Inservies x
* Soporte CVI remison actura, concepto terico etc x
RN BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA T X Tos alios 32 o coenas bancais T Enind s coma Tectosdes or s esorets, xpedcon g cariicados, y conciiacones bancaas g teorera [en eal, 7076
Solet driode egresos G
e cigalzaran e 100% os documentos de vigencias fiscles anterores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificr 1a onsulta de Iosdocurmentos agrupados blo esta sere documental Se procederd a s dtalizacén en fomato POF/A con fnes archiiticos e consulta teniendo en cuent o
& Jarar aue stos & ysu e relza a Avchivo Centralde  Grencia Scciona correspondient 3 afcn productora
Los tempos de retencion se cuentan a part el iere e expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscl conservando en el Achio de Gesti (2 anos), posterormente se b realzar el proceso de Transferencia Primaria al Achio Central considerando 1o ineaentos de 12 GO-SA-G-4 Gufa
Los priodos de retencionen enval quels serie prescribe o cinco (5) aosesablecido en el Atico 7 de I Ley 2094 e 2021, También, e Articlo 632 del Decreto 624 de 1989 (Etatuto Tributaric) impone el
ceber de conservr | informacién y porun erioco . contados  parte de 1, de enero del . loslbrosy papel consencar por (10) 3t contacs
» el imo ssento il Ariculo 28 de I Ley 962 de 2005.Por o anterio, s esotorg un terpoprecauciona de 10 s
Tenienco en arcs ya e productors, s debe resizar e ltiempo de permanenciaen el Archivo Centrl
Lo limincién de a i sharepoit aminsra Tecnoloas e nformacien
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I C -5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R — INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
50029 ToumA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. por Formats Pos PROCEDIMIENTO
oA [ _o¢ s [ s A6 [ ac | e [ & ol [wils
73 | 80029 | 10 CERTIFICADOS
75 | 80029 | 10 | 2 |Certificados de Establecmientos Aculcolas Bioseguros 7 [ s X X Documentos expedidos para certicar 1a bioseguridad T2 actividad scuicols, mediante 1a verficacion, Vglancia y control Ge a5 condiciones saniarias y de bioseguridad en Ia produccion primaria G animales acudtces. Lo anteror, teniendo e
~Solicitud Ge certificacion y/o renovacion de Ta cerificacion (51 aplcal % oo cuenta que los establecimientos acuicolas son aguellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccien, de repoblacidn o de comercialzacién; esto aplica tanto para a produccidn de material genétco como para a siembra de animales acuiticos en
 Copia tarjeta profesional asistencia tecnica (Si aplica) X X PDF ambientes l ificiales, con al menos algin parasu v el i alta: it
* Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (i aplica) X X POF
* Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera (i aplica) X X PDF Es que. se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Lista de chequeo establecimiento acuicola bioseguro-EAB (segun corresponda) (Si aplica) X
* Resolucion de Certificacion (Si aplica) X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
aplca) x| x PoF 5 6 i
* Certificacion como EAB (Si aplica) X X PDF
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF Los dos de én en las teniendo en los cinco (5) afi 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de cancelacion (titular certificacion) (5i aplica) x| x PoF
« Resolucion de cancelacion certifcacion (S apica) X PoF L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de a historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de
aplca) | x oo al Histora de a nacion ysus teritorios.
+ Memoranda remision a fa OAI ara apertura de PAS, con anexos del caso (5 plica
P P " (Slaplica) x x PoF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la|
programa de I (si aplica) x XLsx condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es 'y demostrar en bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hitdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
consulta 1 Gula Digitalzacién Documentos,
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
del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
73 800.29 10 3 T 2 8 X X, Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacién cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|
* Solicitud de certificacion y/o renovacion de la certificacion (Si Aplica) X X PDF granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestr (POE) alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo|
(si Aplca) X POF de explotacion.
+ Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (siAplica) x| x eoF
la propiedad, granja (si Aplica) X X PDF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion comercial de aves de postura (destinadas a la 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|
* Certificado uso de suelos (Si Aplica) X X PDF diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccién de carne para consumo humano). Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrificio formal de sus animales con|
« Lista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (si Aplica) x destino al consumo humanc.
« Resolucion de Certfcacion (Si Aplica) x PoF
Aplica) X x POF Es 1 v se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
 Certfcacion como GAB (5 Aplca) x| x PoF
M Apli x xsx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
+ Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| x P . v ,
«Solicitud de cancelacion (itular certificacion) (S Aplica) x| x PoF
« Resolucion de cancelacion certfcacion (5 Aplica) X eoF ! X " . s .
Los eriodos de etencidn en a5 asignaron teniendo en Tos cinco (5)afos 107 de a Ley 2094 de 2021, se fes otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
Aplca) o x o e ) Y z popr
« Pago del servicio (factura ICA) (Si Aplica) x| x POF
L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valo histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
+ Memorando remision ala OA para apertura de PAS, con anexos del caso (5 Aplica) x| x #OF " o < [eheknatioiiai © puestoa ” a
L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determino Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en la
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén saitaria o ftosanitaria ydemostrar en én bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacion Documents, 5
Los documentos en soporte nativo igta se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3 [
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
75 | 80029 | 10 | & 7] s X X Documento otorgado a toda granja de material genélico avir Que para cerifcar que cample con Ias condiciones minimas de bioseguridad Wgentes para su funcionamiento, evtando problemas sanitarios, como 2 contaminacion cruzads, o 1a mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que s granas
B M 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 isita a planta de incubacion de material genetico x
para ético avi teritorio nacional, o cualincluye huevos para incub i v abulas a G 2 fcol
material genético aviar que produzcan.
& | s realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Los periodos mentas 6 teniendo en los cinco (5) afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se fes otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia instituciona de fa entidad, en tanto que da cuenta d la
, conlo cual al historia de a
Lo disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros aue modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pafs 0 que regisran cambios en la
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ e resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ydemostrar en én 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 Histdrico donde se conservars de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Diitlizacion Documents, 5
Los documentos en soporte nativo igta se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3 [
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

80029 ToumA
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | oE s [ s 7 ac | » [ & £ [wr
73| 80029 | 10 | 5 2| 8 X ocumetos g pars gt s prsonasratules o s como viero erfer s cakd o ot de material de cacao. que 05 viveros son Tos para produci,
« Solictud de expedicion x| x POF o getal de propagacion. inspeccién, vigiancia y control productores 3 e cacao, para minimizar 10s iesgos de ntroduccién y diseminacion)
« Acta de visita tecnica X del cacao; mejorando as a prod preservando el pais.
+ Resolucion Registro x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« olictud de Modificacion x| x POF 5 5
Los periodos énenlas 6 e en prescribe a 105 cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicén final e Conservacion Totlteniendo en cuenta que s determinIa exstenca de alor histérico por ser posibe uente primaria para investigaciones en Hisoria, pueto que s contenido es fundamental para a reconstruccion d  istria instituional de a enidad, en tanto que da cueta de
al istoria de la
gl e CorsersacinTotl e n <ty v e dterin o etencs de valr 161 por e posile et rimria pars vesigaonsenHitors,eriendo e s e s geran o e modficn o st sty oo ol pfs e regitan combis en
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ydemostrar en & bilater
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, fa 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 digitl se deben convertr 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 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
7| 8029 | 10 | 9 Productos de on Primaria Obteni T 2| s X Docamento por medio del cual se autoriza e transporte, por una sola vez, de 105 proGuctos de transformacion primaria obtendos de las plantaciones forestales comerciales, Nasta un primer y Unico desting, que es valido en todo © permite realizar el dela
vest 1o peeci e o s en oo, et oo 0 sopoes e de s prs o o st I T, e o s o 15 st e e o o o el b oo o 5 psons ot o Ko posendre
« Copla delregistro de plantacion forestal comercial X
de movilzacion de product en el terriorio x| x ooF a producidos a través CA, el cual permite via web exp os restales oforestales con fines comerciales.
nacional
£ | ¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Comprobante de pago expedido por e ICA. x POF
« Copia de Certificado de Moviizacion x| 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
« Solictud de anulacion de certificado de movilzacion (si aplica) X 6 6 i
« Respuesta de anulacion de certificado de movilzacion (Si aplica) x| x POF
" » movizacion % aplca) Los periodos de retencién en a5 asignaron teniendo en los cinco (5) afos 107 de a Ley 2094 de 2021, seles otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
*+ Solictud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| PO L disposicion inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
« Solicitud de formas x| x PoF . con lo cual al historia de la
+ Acta de entrega de formas x| x POF
« Oficio de entrega de formas utiizadas por la empresa x| x POF L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones e Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Solictud de anulacion de certifcados de movilizacion (Siaplica) x condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicn santaria o fitosanitaria ydemostrar en & 6n bilateral
« Respuesta de anulacion de certificado de movilzacion (5i aplica) x| x POF
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, fa documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal y se procederd  su igtlizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
73 | 80029 | 10 | 11 |Certficados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) B X Documenios G Crta slonl e e e9iden para CerUca e Busnas Prdcicas Garadera (BFG) 3 s personas raturals  uias ropetais, poseedors  tenedoras G predio Ge roGuccionprTai pecara & 1 oo Tacanl Especamerte s dedcados o [ producin e eche, ¥ 3 1)
Paracl T produccion . bufalinos,y/0 p Esto 1as . (8°G) son aquelas précticas recomendadas con el propdsito de disminuir riesgos fiscos, quimicos y bioldgicos en  produccion
rimaria o I dsd, animaly la proteccién del
. Buenas Practi deras / Buenas P I x| x PO o 1yl proteceidn del
* Respuesta a sollchtud de vislta de auditoria x| PoF s Iuego de a revisio 6n el blecidos en la el normas de  as buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas prcticas en
*Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (5 apica) x I alimentcionanimal (BPAA), s medidas saiais para I deeccon, contol, eradcacin denformedas  agas e cotrl ofial,  demés medidassanars o biosequrdad vigetes. o antario con e proptto o garaniza o caidad o inocuida de s aimento de consma hurao y de s
 Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (Siaplica) x productos v mejorarel olombia
. enla arme de lics) X
« Lsta de chequeo B en  producion Poreing 1 apica] X £ serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
N enla o aplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir 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
 Lista de chequeo BPG en equidos (5i aplica) x " é m
* Certificado de 8°G/BPAP generado x| x POF
para el Los periodos d nenlas teniendo en Tos cinco () afos 107 de a Ley 2094 de 2021, seles otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
 Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (5iaplica) x
N picolas (5 aplica) Lo disposicion inal es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determing I exstencia de valo histérco por s posible fuente primaria paa invstigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia econstrucen de la historia institucional de Ia enfidad, en tanto que da cuenta de o
 Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (Siaplica) x o fetori de la
. enla arme de lics) X
 Lista de chequeo BPG en la produccion Porcina (Si aplica) X Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor istérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histor,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifcan el estats saitario y itosanitario del pls o que registran cambios n o
. enla o aplica) x condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ¥ demostrar en & biateral
 Lista de chequeo BPG en equidos (S aplica x
. eauidos siplca) 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 Digtalizacin Documentos,
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cédigo Retendion | Soporte ormato Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per Format P PROCEDIMIENTO
oA | oE s [ s 7 ac | » [ & £ [wr
73 | 80029 | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
BEZEERE P Y X Copia de wn razn del {Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001)
« Copia de comunicaciones ofiiales x| x 7OF
(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 rimites propios asilo exijan o en el
usuario externo destinatario para recibi nlificacion fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un tramite que ain no se encuentre sistematizado a 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 aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti de 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 Gula
Los periodos dt 6n enlas teniendo en los cinco (5) ah 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
L climinacién de los & o ol Adminisrativa, Tecnologias de a Informacicn.
Copia Ge las comunicaciones oficiales nternas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad e informar hech Tares y sus posibl e razén del ni Gnvse Ta unidad 1a que haga|
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas
e | )2 2le X sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
« Vemorando X 7OF
£ | ¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
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
Los periodos de retencion en las asignaron teniendo en prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos transcurrido el il Administ Tecnologias de la Informacion.
75 | 8029 | 15 | 3 i P ) X Copia de 6 del 5 0 1a que hoga fculo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones ofiiales X POF
£ | ¥ 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-¢ Gufa
Los periodos de retencion en as asignaron teniendo en prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s¢les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos transcurrido el il Administ Tecnologias de la Informacion.
75 | s | 16 CONTRATOS
73 | 80029 | 16 | 4 |Comtratosde 2 [ en cronoldica los d dos en el ‘Cuantia, para adquirir blenes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad
Etapa de Ejec X 7OF contractual s un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de Ia adauisicion de los bienes, obras y/o serviios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Enesta valor] de seleccion
« Solictud 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 (si aplica) x PoOF linal).
« Certficado de inexistencia en almacen (5 aplica) X POF
« Certficado de Disponitilidad Presupuestal X POF & Jarar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
X POF
x POF Los aparticdela vigencia de la pdliza o garantia, el proceso de al Archivo Central considerandolos lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacicn)
x POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Designacion del comite evaluador X POF
+ Respuestas a observaclones Invtacion publica X POF 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
*+ Oferta de [a Seleccion de Minima Cuantia x PO riculo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
« Evaluacion de Ia oferta con menor valor recibida X POF
+ Acta de recomendacion x For En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
+ Resoluclon de adjudicaclon o declaratorla desierta x PO entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacidn y sus territorios
« Carta de aceptacion X POF
. z:lla:n:sn—}’chz: u: tumphml\s‘nm del contrato (si aplica) : Zz; A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccion, debido al i i \do una segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produceién anual de expedientes,
« Solictud Registro Presupuestal
en la Memoria Descriptiva. e el cada a otra; por esto, a realzar ! ener en cuenta los a Tabla 9 para cada caso particular
« Registro presupuestal (SIF) X POF fam aueel . re; por esto, al ealizer el A el 12 Tabla 9 para cada caso particul
+ Comunicacion designacion supervisor X POF " , , o T el B
v, M oo na 2 o el proceso de al te manera
« Cronograma de actividades X POF
forme de supervsion M vor 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)
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Si aplica) X POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
Incumplimientos (5 aplica)
« Solictud de incumplimiento x poE La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Estructuracion X POF Informacién.
« Informacion del negocio Juridico X POF
« Balance financiero del negocio X POF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF
.p X POF
multa aimponer X POF
« Garantias X POF
« Veracidad de la informacion X POF
« Acto administrativo X POF
Liquidacion
« Salictud de Liauidacion X POF
« Lauidacion bilateral o de comun acuerdo X POF
« Uauidacion unilateral X POF
« Acta de Liauidacion X POF
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80029 ToUMA
codige SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. Retencién | - Soporte | - Formato Dlsposicién Fna) PROCEDIMIENTO
DA o s | sb e I E [mr
73 | 80029 | 16 | 7 [Contratos de bienesy Servicios de Modalidad de Seleccion Directa 2 [ 18 Direct: a0 el Insttuto Colombi Esta
Etapa de Ejecucion “ contrata A 6 fesionales, la prestacion a un bien o servicio, o por
+ Solicitud de contratacion X POF ser titular de los derechos del 5 fiesta, contratacién de empréstitos, contratos y convenios Esta modalidad g
+ Oferta-cotizaciones x POF Funcion Pablica (DAFP), Médulo 4 Contratacion Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratista [en lineal).
« Certificado de disponibilidad presupuestal x POF
« Estudios previos x POF £ ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
« Estudio del sector X POF
+ Resolucion de Justificacion e contratacion directa-Urgencia Manifiesta x POF Los 2 partir 6n de fa vigencia J el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central Guia
* Minuta de Contrato x POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios)
+ Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (5i aplica) x POF
» Solcitud Registro Presupuestal X POF dos d 6nenlas 6 i en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accion civi i
« Registro presupuestal (SIF firmado) x POF Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afios
+ Memorando designacion supervisor x POF
« Acta de Inicio x POF s 5
 Cronograma deactidades 5 o) x| e ot 50 menors, conlo o ricamars e iy e o i o
« Informe de supervision x POF
+ Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Siaplica) x For Apesar su disposicion 6n, debido al 5 de acuerdo al volumen i a de muestra p 1 d
Incumplimientos (Si aplca)
e de meampmento M ooF expedientes, ue se encuentra en la Memoria Descriptiva.
« Estructuracion x POF ) ) .
 informacion el negocio urdico X oo Una el proceso de Transferencia Secundaria al demanera
« Balance financiero del negocio x POF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento x POF ol formato PDF/A, extension del harePoint, Servdor, on, fas
-+ Prach, X PO el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
X POF
« Garantias X POF L d soporte 5 el Unidad Adk i dela Oficina de
+ Veracidad de la nformacion x POF Informacién.
« Acto administrativo x POF
Liquidacion
« Solicitud de Liauidacion x POF
« Liauidacion bilateral o de comun acuerdo X POF
+ Liouidacion unilateral x POF
« Acta de Liguidacion X POF.
73 | so029 | 16 | ® 2 |1 o Cronologica 10s dorenel por e Taiz, para que haga uso de ela, y|
« Solicitud de contratacion X PDF con cargo de restitu la misma especie después de terminar el uso.
« Estudios Previos (Si aplica) x POF
De Ciudadania del x POF La subserie Contratos de C juridico, los cual 2 posibles fculo 55 de la Ley 80 de 1993,
« Pago de parafiscales por parte del (Comodatario) con documentos soporte del revisor fiscal o contador x POF
. o mixta ica) x POF £ larar que vsu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
solicitante x POF
de posesion del x POF Los a parti dela vigencia deIa poliza o garantia, 3 el proceso de al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién|
« Estatutos x POF Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios)
+ Documento que faculte al Representante Legal para contratar X POF
» Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal x POF Los periodos de retencion en la fases de Archivo de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2084 de 2021y que Ia accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
« Antecedentes disciplinarios y fiscales de Ia entidad y del Representante Legal X POF Ariculo 55 de [ Ley 80 de 1993, seles otord un tiempo precaucional de 20 afos
« Copla del Registro unico Tributario (RUT) vigente x POF
. fa x POF En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, s objetivos de la
+ Minuta de Contrato x PoF entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
« Garantia X POF
gi:zS“::c"“‘:f:‘if‘:::;:‘;;:;‘ﬂ‘:’e’“"a";::;’;‘"“;:"m"m r ol A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental; se aplicard un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen Ia misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucion a la sanidad agropecuaria y a inocuidad|
v o saperation X o loindicado enla de muestra p Memoria Descriptiva,
+ Informe Final de Supervision x POF
o M oo Una p e el procesa de Transf daria al de manera
« Acta de liquidacion suscrita por las partes x POF
+ Corta de viabildad suscipelon comodoto M vor Los documentos en soporte nativa digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Dacumental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|

el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
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codgo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retendén | Soporte [ Formato Disposicién final PROCEDIMIENTO
oA [ _o¢ s [ s A6 [ ac | e [ & £ [wr]s
73 | o029 | 17 CONVENIOS
73 | so029 | 17 | 3 2 [ X_| Subserie documental en 12 que se conservan los documentos mediante 105 cuales s¢ suscriben convenios enire diferentes dependencias o entidades descentralizadas para el cumplimiento de sus fines, planes y programas (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadminstrativos
Etapa de Ejecucion Bogots: 2016, fster en Universidad U Facuitad de Derecho, p.51).
« Solicitud de contratacion x PoF
* Solicitud suscripcion convenio (5iaplica) x POF Los aparti dela vigencia de la pdliza o garantia, 6n (2 anos), el proceso de al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion|
Presupuestal y Entidad(si apical x POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
 Estudio previo debidamente diligenciadio y firmado X PoF
parte del Municipio) x POF Los periodos de retencion enfas fases de Archivo de Gestion y Cenral se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accién ciil derivada de Ia srie prescribe a os veinte (20) aos segn el
x #OF ticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
representant legal del delegatario x PoF
+ Ordenanza das al Alcalde por | x POF n parte de Ia documentacion se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, plitcos, relgiosos o estéticos en
« Certificado de Antecedentes Judiciales del representante legal de Ia entidad terrtorial y/o delegatario x PoF teria sgropscumria propics de. writorio i {dentidad,
* Certificado de Medidas Correctivas el representant legal de la entdad territorialy/o delegatario X POF
Fiscales del dela delegatario x PoOF n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de
* Certificado de Antecedintes Fiscales de la entidad territorial X POF ancnd y o0 memerta, con o e Moo oo naciom
Disciplnarios del dela delee: x PoF
* Certificado dela x PoF
e e X o A pesar de su importancia su disposicién fina es Seleccion, debido a volumen documenta, se aplicaré un criterio cualitatvo, seleccionando como muestra el 100% de aquel aue refejen s decir que 1a sanidad V1a inocuidad
* Certifcacion detallaca de aportes de Ia Gobernacion y/o municipio x POF “groalimentaria en Colombia
+ Certificado de Aportes Parafiscales x PoF
pvinesntainari X o Una o el proceso de Transferencia Secundari al de manera
« Garantias x PoF
 saveiud Registro resupuestl M oor Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
« Regisro presupuestal SIF)-(5 apica) x PoF el Plan de Preservacion Dgital 2 Largo Plazo.
+ Comunicacion designacion supervisor x POF
~ rcta o i X 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
+ blan Operativo (5i aplca) x POF Informacion.
« Cronograma de actvidades (Siaplica) x PoF
* Informe de supervsion x POF
«Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Siaplica) x PoF
¥ consignacion mensual de guias expedidas por convenios X POF
Incumplimientos (51 aplica)
Solicitud de incumplimiento x PoF
« Estructuracion x PoF
* Informacion del negocio Juridico x PoF
« Balance financiero del negocio x PoF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento x POF
 Prueb: x PoF
x POF
+ Garantias x PoF
+ Veracidad de la informacion x POF
« Acto admiistrativo x PoF
Liquidacion
« Solicitud de Liquicacion x PoF
+ iguidacion bilateral o de comun acuerdo x PoF
 Uuidacion unilateral x PoF
+ Acta de Liquidacion X POF
73 | 80020 | 17 | 4 |Convenos interadministrativos 7 [ X_|Subserte documental en a que se conservan s documentos mediante 105 cuales 56 a dades pibl Vit ol entre 1as mismas, con el To fines propios del Extado y 1o de cada una de 12
Etapa de Ejecucion entidades suscribientes (CARDENAS CORREA, Edwin M Bogots: 2016 Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 50,
« Solicitud de contratacion x PoF
+Solicitud suscripcion convenio x PoF & Jarar que estos d ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
Presupuestal y Entidadi(si aplica) X PoF
« Estucio previo debidamente diligenciado y firmado x POF Los aparti dela vigencia de a pdliza o garantia, el proceso de al Archivo Central i dela GDSAF-G.4
« Carta de intencion por parte del representante legal del 3 i el convenio X PoF Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
x POF
representante legal del o x POF Los periodos de retencién enfas fases de Archivo de Gestién y Central se quela dervada de laserie prescribe alos cinco (5) aios establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accién ciil derivada de Ia srle prescribe a los veinte (20) aios segn el
+ Acuerdo de facultades otorgadas por e Concelo Municipal al x POF rticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
« Certificado de Antecedentes Judiciales del representante legal el municipio X PoF
* Certificado de Medidas Correctivas del representant legal del municipio x POF n parte de la documentacidn se determin Ia exstencia de valor histérico por ser Historia, fundamental para 1a reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, o objetivos de
les del del municipio x POF entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de a nacidn y sus territorios
+ ertificado de Antecedentes Fiscales del municipio x PoF
* Certficado REDAM x PoF A pesar de su importancia su disposicién fina es Seleccion, debido a volumen documenta, se aplicaré un criterio cualitatvo, seleccionando como muestra el 100% de aquel que refejen s deci que Ia sanidad V1a inocuidad
finarios del del municipio x Por Colombia. s imp queel o cada seccional a otra; por esto, alrealzar el encuenta indicados en a Tabla 9
« ertificado de Antecedentes Diciplinarios del municipio X PoF
« Registro uico Tributario (RUT) del municipio x POF
« Certifcacion detallaca de aportes del municipio X PoF Una P “ elproceso deTransf darial de manera
| Centfcado de Aportes Parafscales X o Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
« Minuta del convenio X PoF d d . g g g
+ Garantias-poliza de cumplimiento (i aplica) x PoF el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Solicitud Regstro Presupuestal (5 aplica) X PoF
Reaisto prespuestal (1) (51 aptto) M oo La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de Ios documentos en soporte nativo digita se hard 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
+ Comunicacion desigracion superisor X PoF Informacidn.
« Acta de nicio x PoF
« plan Operativ (Si splca) X PoF
« Cronograma de actvidades (siaplica) x PoF
 Informe de supervsion X PoF
 Solicitud ce adicion / modificacion o prorroga (Siaplica) x POF
Incumplimientos (51 aplica)
+ Solicitud de incumplimiento x PoF
« Estructuracion X PoF
+ Informacion del negocio Juridico x POF
« Balance financiero del negocio x PoOF
+ Hechos Generadores del presunto incumplimiento x POF
-p X PoF
x POF
« Garantias X PoF
+ Veracidad de la informacion x POF
« Acto administrativo M POF
Liquidacion
«Solicitud de Liquicacion X POF
* Uguidacion blateral o de comun acuerdo x POF
« iquidacion unilateral X PoF
* Acta de Liguidacion X POF
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80029 - ToUMA
cadigo Retencién | soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA o s | sb e I o[ e [mr]s
73 | 80029 | 19 10N, 2 [ 8 X enlaa Tos Tos cual . ante | i 5 publicas, pera puestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
« Acta de apertura de buzon x| poc por Constitucién Bogota: Editorial R 007, p. 16).
« Solicitud Derecho de Peticion X POF
+ Respuesta Derecho de Peticion X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitise el documento de respuesta al derecho de peticion, fios) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos
el GD-SAF-G-4 Guia 6 6n Documental i
Los periodos de retencion en las 6 se en prescribe 3 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacidn se determing Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en|

materia agropecuaria territorio que son iiles identidad.

En parte de la documentacién se determing Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y la administracion|

publica, ya ciudadanos y el Estado.
€n parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, puesto q fundamental para la reconstruceion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, os objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién Loanterior, d develan los cambios en por las entidades para garantizar el derecho de peticién.

Apesar su disposicion 6n, debido al  se realizard una muestra cualitativa teniendo en cuenta los sguientes citerios en el orden que son presentados:

Seleccionar el 100% de los 6 sefialados en el Capitulo 1 de I Constitucion Politica de Colombisa.

Seleccionar el 100% de los derechos de peticidn de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidadles de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en

condicién de discapacidad.

Seleccionar el 100% de los 6 expresados 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, SU-062 de 1999 de  Corte Constitucional

Seleccionar una muestra de os derechos de peticidn de interés general, es decir que a parti de una solcitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera e acuerdoal segin lo indicado en Ia Tabla|

por p 3 Memoria Descriptiva

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del senvicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformars de acuerdo al volumen documental segin [0 indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
produccian anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva,

& Jarar que el volumen f por esto, a realizar el en cuenta los Tabla 9 para cada i
una el proceso de Transferencia Secundaria al ‘ 4 de manera

Se proceders a i i i 1 s Documental

i 6 Jados por I entidad, én Documental o vi én Documental
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80029 ToUMA
cadigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb A [ Ac | e [ & Ewmr
73 | s0029 | 22  GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
73 | 80025 | 22 | 1 |Guias Sanitarias de Movilzacion Interna de Animales P 3 X Documentos mediante los cul productos y territorio nacional, enun gor especifico, tanto en el ugar de origen como en el de destino de los
R y clave para o de X aue sevan a movilizar. 1a base para la autorizacién o no de la P al ICA intervenir de para prevenr la difusion v 3 én, vigilancia y
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA v/o SINIGAN (personal para atencion de| X control (VC).
concentraciones ganaderas)
. yclave para el de plantas de ¢ X c I a para que cumpls d i ICA, certif del dad sobr
los mismos, . del a tre ot
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion X
« Certificado de embarque x Cabe sefialar que as Guias Sanitarias electrénica a traves del para V/o SINIGAN)
+ Comunicacion blogueo preventivo. x| x POF
+ Comunicacion levantamiento bloqueo preventivo x| x POF & que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera ilegal i pais-circular 03 de 2019 X
+ Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma legal x Los del cierre del expedients d igencia fiscal, fios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gufa
3 X XK 6 i
I x
nacionales les regionales x Los periodos enlas teniendo en L prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos
1ca x
« Guia sanitaria de movilzacion de animales X POF Teniendo en arios ya que [ 2 1a especie en los dif ’ el proceso de eliminacion de la
+ Ingreso de terneros a acopios con destino a saerificio x [ x POF na vez transcurrido el Archivo Central utiizando el [ por la entidad, dicho GD-SAF-1003 V.1
. personal de X Xusx Instructivo Eliminacién Documenta,
ala movilizacion d I x
21 movilizacion x La eliminacién de los d o o Administrat Tecnologias de Ia Informacién.
sanitaria de animales x
2 X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x POF
« Reporte de contravencion al control de movilizacion de animales, productos y subproductos X
ala movilizacion) x
x| x POF
« Solicitud programa control a la movilizacion animal
« Solcitud de guia sanitaria de movilizacion interna de animales x| x POF
x| x PDF
+solcitud para la brucelosis b x| x POF
+ Supervision puestos de control X
73 | so029 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 |8 X (Agrupacion documental que orienta los principios i or los funcionarios y Servidores publ o “Gel Amacén y registra Ias actividades administrativas realizadas para €l control, seguimiento y optimizacion|
- Acta de imventario X e la gestion elicA misionalidad, obi I de inventario, trasp: itil de estos bi
« Control de bienes en servicio X
i) X & I v se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro X
M) de X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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|
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste. X 6 6 i
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito X
M) d X Los periodos de retencion en las asignaron teniendo en los cinco (5) afios o7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 aos.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdid, robo o hurto X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor X Teniendo en cuenta que fa subserie no desarrolla valores secundarios ya que inicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de I dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de I documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion X ‘ i 1a entidad, Documental o Documental
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
M) de x
i) proceso x
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codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | ot s 1w T Y E [wils
73 | 80029 | 20 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 [ s X |_X |t sgruacion lzadas para el conrol, o del vso del
~Hoja de vida del vehiculo X
vehiculo, M & ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
+Tarieta de propiedad (copial X
« SOAT (Seguro Obligatorio de Accdentes de Transio) X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca, conservando en el Arcivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
* Reporte revision tecnico mecanica 6 6 f
 Poliza de vehiculos x
* Control Mantenimiento de Vehiculos x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio) |
« Reporte mantenimiento individual X establece que a5 polias de seguros tienen una prescripeion extraordinara de cinco (5) afios. Ademas, 0 lbros por un (10) afios contados a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante, segdn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o|
respaldan enlos activos de I entidad, a Por o antrior, e ls otorg6 un tiempo precatclonal de 10 afos
* Solicitud del serviio de transporte X
* Inspeccion Preoperacional x En parte de la documentacién se determin. \a estlencwa de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la los cuales sirven I las idas para la|
pernactan d X estion del ¥l atencién
«Solicitud de elementos (S aplica) X
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|
entidad y su memoria,con lo cual histora de a nacion Los i 1a gestion del por o insttucional.
A pesar sudisposicion 6, debido al
slecconar una muesta de o istorales de vehiculos especilzados,toda ve que pueden ser una funte e informalén e temas istricos y ientfico que permitan conocercuiles eran 12 acciones de 13 entidad e a admisracén de un parque automotor que requii una atencén técnicomecdnica
To ndicado en a Tabla 9 por Memoria Descriptiva
& Jarar que el volumen f por esto, a realizar el en cuenta los Tabla
una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al ‘ 4 de manera
Se proceders a 2 i VA Gui 6 a
ta Jados por la entidad, én Documental o va én Documental.
75 | w02 | TWFORMES
73 80029 26 9 _[Informes de Gestion de Indicadores 2 8 X, el disefio, fc il i Sistema. 6n de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del , lo més habitual es que se realice
@ X 3 trimestral, tral 8 6 dades realizad: 5 enl on de la Of
Como I informacién esté consolidada 1 0f no
Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cerre dl expecliente, Que sucede ienca fiscal, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cental considerando los ineamientos de 2 GD-SAF-G-4 Gufa
L dos de retencion en las o igr en los cinco (5) afios lo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
L eliminacién s e Unidad Administrat s de Informacin. Cabe aclarar que fos Informes de Gestion se cargan en el Sistema
6n Diamante, ] ! 6n de Calda.
73 | 80025 | 26 | 10 |informesd 91 X G un estudio, resen 0 212 Ivestigacion, desde el dseo 5 Tebrica n de datos y 12 5 de los resultados
+ Memorando o correo de solicitud X PDF
& I s reaiza al Archivo Gentral de la Gerencia Seccional correspondiente  a ofcina roductora,
« Planes de estudio X PDF i "
* Procedimientos analiticos (Si aplica) X POF Los tiempos de retencién s cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Registro datos crudos X X PDF o o i
« Informe de resultados Planes de Estudio X PDF
" " Los priodos énenlas 6 eniendo en ‘ s cinco (5) afos o7 dela e 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 aos
« Articulos cientificos x| x PDF | teniend [ © 7 de 3 Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo p I de 10
La disposicion finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cusles sirven de fuente de investigacién cientifca especialmente para las ciencias
naturales.
L disposici fra e Conservacin Tota tenendo en cuenta que se determing  existenca de valor istrio por ser poile fuente primariapara investgaciones en Histoi, tenendo en cuenta que se generan reitros que modlfican el estatus santarioy ftosanitario del pais o que regitan cambios en a
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén saitaria o fitosanitaria ydemostrar en bilateral
Una ves cumpido el periodo de retencién en el archivo cetral, a documentacidn en soporte papel,se debe reaiar el proceso e Transferencia Secundara al Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e su sopote oiina, Y seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitlizacion Documents,
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, ) I
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
75 | 80025 | 26 | 12 |Informes de Notficacones de Ocurrencias de Enfermedades de Contral Ofial T ® Docamentos de caracter misional en 105 cuales 56 Tox not Ticinas locates ael I, n'. o enel oy
+ Formato de notificacion X Z3
+ Notficaciones descartacas X PoF & farar que estos d yau serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
+ Reporte de Resultados de laboratorio x PoF
\ X o Los tiempos de retencién se cuentan a pari del cerre del expeciente, que sucede al terminar a vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
aplca, W
* Estudio Epidemiologico (Si aplica) X PDF
. ) X POF Los periodos enlas teniendo en prescribe  os cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 e la Ley 2094 de 2021, e s otorg6 un tiempo precaclonal de 10 afos
« Clere de caso X PO
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte dl patrimonio cultural material de fa nacin, puesto que su contenido regista vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, soials,
it del i
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia exstencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacidn concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion clentiica especialmente para Ias ciencias
naturals.
s disoscin nal s CorseracinToalterend e cuents que s deterning I existna e valor isico or e posiefene prmaria para nvestigaciones e Histora, puetoqu u contendo e ndamentl para 1 econsrucende s istora nstucinal deaenida, e ano ue da cueta de
a a Historia de
s disoscin inl e Conseacin Toa eiendo n cuenta que s dtermin I existenca de valor strico por srposil vt rimaria ara vesigacones e Histrs,teriendo e cueta v e generan rgisros aue modfican o etats saiaroyosaiaro de s o que esran cambis ena
condicn sanitaria o ftosanitaria e otros paises. €5 deresaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarla es bilatera
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, (sharepoint,Servidr, istema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
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s akimpiins Agrupssasss INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
80029 ToumA
cédigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA [ o s [ s A ac | e [ & alew][s
73 | 80029 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2|8 X ocuments e foran asntesl darts dlregsro e os recursosrelidos por ol (C  raves de o derntes mecios de dos; estos derivan de las solcitudes de tra sector 3
+ Resumen diario de ingreso X C3 de un senvicio, por lo cual el Ta cuenta d Ta prestacion d a e
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
+ Otros 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 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
Los periodos de retencién en las 6ny Central auela serie prescribea 10 inco (5)afos establecidoen el Artcul 7 de a ey 2094 de 2021. También, e Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone
eber de conservar los documentos,informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) aos, contados a partir del 10, del afo siguiente dems, los libros y papeles 2 (10) afos contados a
» del itimo asiento, segin el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, s¢ les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en va que i productora, se debe realizar el el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
La eliminacién de los documentos s transcurrido e il Administ s Tecnologias de la Informacion.
73 | 80029 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiclogicos R X X Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta perio 5 o Y por las Oficinas Locales del | i amica de la salud animaly & 6 semanal, mensual, semestraly anual para dar a conocer a3
g X
£ | ¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti e 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
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 precacional de 20 afios.
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
Lo dispoicén fna es Conservacion Totaltenendo en cuenta que se determinIa existencia de valr centfica,puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacidn concerniente a 1a creacidn de conocimiento,fos cuales sirvn de fuente de nvestigacén cientiica especialmente para s iencis
naturales,debido a Ia informacicn sanitaria de pais
Lo disposicion final es Conservacion Tota tenendo en cuenta que s determing I existencia de valorhistérco por sr posible fuente primaria paa invstigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental pare Ia econstrucen de la historia nstitucional de Ia enfidad, en tanto que da cuenta de o
. con lo cual al historia de la
Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenci de vlor isérico or 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 o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises.Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en biateral
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, fa 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,
7| 8029 | 26 | 24 [ Regfonal P ) X X aeter t@ seregistala n de la casuisica sanitaria reportada por el personal adscrito en s oficinas locales el ICA desde los diferentes puntos del pais
T cA X
« Informe de sensores epidemiologicos X xisx & | 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Informe de Movilzacion X xusx
« Informe de Diagnosticos de serologicas y alergicas SEAL X Xusx 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
« Informe Diagrostico de otras enfermedades X xusx 6 6 i
« Formatos, Jantas de leche, feras, etc) X Xisx
+ Informe de infraestructura pecuaria X xsx L dos d énenlas 6 teniendo en [ los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Lo disposicén fnal e Conservacion Totl teniendo en cuenta que s determin I existenca de alor istérico por ser posie uente primaria pra nvesigaciones en Histora, pUeto que s contenido es fundamentsl para a econstruccion d I istria insttuionalde a enidad,en tanto aue da cuenta de
al istoria de la
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor istérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histor,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus saitario y itosanitario del pls o que registran cambios n
condicion sanitara o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicien sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en biateral
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 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 [
el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
73 | 80025 | 26 | 26 |informes Ftosanitari > s X X T Tormes f dos por & ivadas on el Tugar de produccion G0 ante oT1CA, o
« Informe de acciones fitasantarias x XK garantizan Ia calidad fitosanitaria de estas especies cultivadas.
« Reporte consolidado de atencion a comunidades priorizadas X Xsx
« Informe de atencion a comunidadies priorizadas x POF 3 Jarar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
« Visita inicial o de seguimiento de Prevencion, Vgilancia y Control x| x POF
« Hoia adicional para observaciones X Los del cirre del expedlent de ol terminar Ia vigencia fscal, el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Visita inicial o de seguimiento de ACFC x| x POF i
riesgo) x| x POF
« Registro de asistencia a reuniones internas x POF L dos o enas en i preseribe alos inco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Informe de brigada fitosanitaria X POF
* Acta de reunlon x PO La disposicién final Total 1a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimono cultural material de Ia naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
« Control ala movilzacion de productos vegetales x| x POF - s p
 Regisro simplificado de vehiculos desinfectados x
x PO La disposicion final Total Ta existencia ffico, [ Tos cual i Tas ciencias
+ Tratamiento de brotes de plagas X POF A
. a de extension fitosanitaria X La disposicion final Total Ta existencia porser , enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es I bilateral
Unavez cumplido el 3 3 el proceso de ] se deben
POF/A, formato o permita, ” )\ las Largo Plazo,
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Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an 7 de a 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 d 6  los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las ciencias de la
informaciény la archivistica

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 es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, conlo cual al historia de la nacion y sus territorio.

Una vez cumplido el periodo de 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 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 Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

75 | soo2 | 2 INSTRUMENTOS DE CONTROL

73 | 80029 | 28 | 3 icaci 7 2 s X certificar la 5 . por parte de o bidas (Articulo 8, 2001)
« Planila de control de comunicaciones oficiales X
£ I v se realiza al 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 el cierre del expediente, que sucede igencia fiscal,

L dos de retencion en las 6 asignaron teniendo en los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios,
Teniendo en va que i productor, el proceso de 6 el tiempo de permanencia en el Archivo Central
¢ lados por la entidad, a 6n Documental lo vi 6n Documental
73 | w002 | 31 TICENCIAS
73 | 80029 | 31 | 1 |Licencia Fitosanitaria para Movilizacion de Material Vegetal 2| 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilizacion interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi o exijan, verificando el cumplimiento y mantenimiento e las medidas fitosanitarias
- | x oo establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacion de Material Vegetal (LFMMV) permiten controlar la inspeccion, vigiancia y. para los getales, y tienen una (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y Gnicamente paral
Noviliaion de eetal (1 aplca) | x Por ol las espe misma. Esto con el ol 1a sanidad agropecuaria y Ia inocuidad alimentaria en el territorio nacional,
« Factura de venta x| x POF
3 larar que vsu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
L dos d enlas f teniendo en I prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
a lo cual al historia de la nacién y sus territorios.
Lo g fna e Consrvacitn Ttaltriand ancuan e s Gatarmind o xlstenls o vl st or sa posible fuante rrari paa vesgaclooes an Hitrs, tariand an cents que 30 guoeren agsios que ol fian o et santarioy Tesanitak dl gl o e registran cambis n
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Gua Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital e 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 as acciones de preservacion|
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
73 | 80029 | 31 | 2 |Licencia Zoosanitaria por Establecimiento 2| 3 X X Documento oficial exped\do o el 1A, mediante ol cual autrcs» i persons raturl o i para que e su rediofuncionn evertos que mplguen 1 concentacion de animsles Gentro el erori nacionl, mediante o evsion de soporlesvvenmacmnex Ge los requisitos zoosanitarios tanto para el
ento, las insta del mismoy | Esto aplica para clube recreativos, ferias comerciales d deros, paraderos 1 los que se acopian animales de tipo comercial para sul
« Solicitud de Licencia x| x POF M plca o M P o P P I
posterior revental, pesebrevas remates ysubasms Lo anteior se realza para prevenir el ngreso y/o dispersicn o diseminacion de plagas cuarentenaras y no cuarentenarias, enfermedades u otos agentes peligrosos que puedan afectar Ia sanidad vegem 0 animal, o a salud humana, y con el propésito del
« Visita de inspeccion a recintos feriales x e walizar y mejorar el estatus gurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
. x| x POF
3 larar que estos d vsu se realiza al Archivo Central de fa Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

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

L dos d enlas en L prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia instiucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
a To cual al historia de la nacion y sus territorios.

La dspsicén nl  ConservaidnTtal tnindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons & Hitor e e cueta Que s genran 1o Qu i o status sanaro y osalaro gl i qu egsan camios o
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o itosanitaria es bilateral

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Gua Digitalizacion Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital e 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 as acciones de preservacion|
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
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s akimpiins Agrupssasss INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
80029 ToumA
cédigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | oE s [ s 7 ac | » [ & ale[w[s
73 | sw29 | 32 MANUALES
73 | 80029 | 32 | 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2| s X X forma en que éste da por 1a ey, @l cliente, definidos por | doptad
~ Revision por Ia Direccion X POF
* Evdencias de controles de rlesgos X o 3 aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Salidas no conformes X POF
« Planes de mejoramiento Suscritos X eor 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
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X POF
« Evidencia de acciones suscritas X POF
150 M POF Los periodos dt 6n enlas teniendo en los cinco (5) ah 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
" de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL X POF
i Recursos Naturales X POF La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
Renovables SIUR (Laboratorio) al historia de la nacién y sus teritorios
* Auditorias ICA, Peligrosas RESPEL x| PoF 0 e cumpi o et dertncin e i <envl s doeumentinen sporte pc s e sl o e TranferensSecundats o A HSt51co o s consenar de e permanate € s saprte O, s proseer 5 gl n formta POFA con e
Residuales no D Lab x POF nsult V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF
« Eventos de peligrosos y piental x| x POF 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 la acciones de preservacién|
« Manifestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Registros de Asistencia X POF
7 | 8029 | 35 PLANES
73 | 80029 | 35 | 1 |planNaconalde Resistencia Antimicrobiana e X X Documentos que registran las actividades inspeccion, wigilancia y control realizadas para preverir, moritorear y reducir la en o prod ombianos, como e huevo y eche bovina, Teniendo en (RAM) es el
rr—— e cual un microorganismo deia de sr afectado po un antimicrobiano al Que anteriormente era sensible. La RAM se refere @ microorganismos, como bacteria,virus, hangos y pardsios, resistencia l de muestras ysu enio  aboratoro para
uestras tomadas en grania detectar y analiza los resultados, para determinar el riesgo y desarrallar & implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, pera realizar 6 Lo anterior con el Ia
« Acta toma de muestras (5 aplca) x POF sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria en Colombia
al X POF
£ | ¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en iesgos (S aplca) X
« Listas de asistencia {reunlones y capacitaciones) S 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-¢ Gufa
« Acta toma de muestras (5 aplca) X POF Los periodos de retencién en las 6 asignaron teniendo en los cinco (5) afos fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precatcional de 10 afios
al X POF s 5 s
L disposicién final es Conservacion Total teniendo 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,
politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son iles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente e lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanit derechoal ambi
Lo dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor centfica, puesto que su contenido posee datos estadistcos @ informacidn concerninte a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirvn de fuente de nvestigacén cientiica especialmente para s iencis
del relacion cona salud d Vplantas,
Lo disposicion final es Conservacion Tota tenendo en cuenta que s determing I exstencia de valorhistérco por sr posible fuente primaria paa investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para [a econstrucen de lahistora nstitucional de Ia enfidad, en tanto que da cuenta de o
i nstuona, 03 et e s ntad y 0 e, <on ol Ta historia de la o reltivo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del
e o derechoal ambi
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones e Histora, 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 ftosanitaria de ofros paises.Es de resaltar que la condicien sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, I 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 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, 3 [
el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
7| 8w | B | 2 o Fruta 2| 8 X X Documentos que permiten faciltar Ia admisibilidad Ge fos productos agricolss producidos en el teriorio nacional. Esto al realizar VIGIancia, control y seguimiento a Ia presencia de Ia mosca de Ia fruta y 3 as areas declaradas lIres o de baja prevalencia de moscas de 1as frutas, para mejorar Ia condicion
* Caracterizacion predial X fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccion en el pais
dela fruta X
+ Registro de captura de mosca (MF-CAP) X s £ | se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
* Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) x s Los tiempos de retencion se cuentan a partir 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-¢ Gufa
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X 6 6 2
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
0s periodos énenlas 6 teniendo en s cinco (5) aios fculo 7 delo fe 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X xisx : k teriend ! © 7 delLey 2094 de 2021, e les otorgd un tiempo p ! de10
+Formata de supervsion de senviclo a trampas x La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a
: o o servicioa trampa x , con lo cual al historia de la
« Envio de los muestras de moscas al laboratorio X
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones e Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican 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 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, 3 [
el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
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cédigo Retendion | Soporte ormato Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per Format P PROCEDIMIENTO
oA | oE s [ s 7 ac | » [ & £ [wr
7| 8029 | 3 | 3 i i 2| 8 X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir (o5 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 (5iaplica) X incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar l0s resultados, para determinar el riesgo y desarrollr e implementar las medidas necesarias para Ia contencién del problema, 1o cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a
+ Acta de remision de muestras (5 aplica) X POF Lo anterior Ta sanidad inocuidad en Colombia
- acta : (siaplica) X
£ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Notificaciones de medidas sanitarias (5iaplica) X
« Resolucion de medidas sanitarias (5 aplica) x y 6 (2 .
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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) S aplica X POF P P panoe) . (2 afes) "
Los periodos énenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s¢les otorgé un tiempo precaucional de 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,
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 lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanit
L disposicion final es Conservacion 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 conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
del relacion cona salud d Vplantas, i
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia
mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cua Ia historia de la nacié o reltivo a l regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del
humanit o derechoal ambi
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 modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentaci6n 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 Digitalizacién Documentos, 6
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 [
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
73 | 80029 | 35 | 16 |Planesde i | Trabajo - SG-5ST 2 |18 X ol Tas metas, responsables, a T el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.68. Decreto 1072 de 2015).
= Acta de revision por la Direccion (si aplica) X POF
« Certficados de aptitud laboral X POF & | v se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA X POF
« Formatos, enel locativa) X XK Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede igencia fisca, U el proceso de Transferencia Primaria o Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
+ Matrz deriesgosy peligros X Xusx 6 6 i
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia X Xusx
« Registro de asistencia a sensibilizaciones. x POF Los periodos de retencién en a5 asignaron teniendo en los cinco (5) afos 107 de la Ley 2094 de 2021, que la accion civilderivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
depr x| x POF 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
« Actas de conformacion de brigadas x PO i . X
T Culon do amulacrs & morne g6 amulacro X oo L disp Total la existencia 2 . puesto que su contenido. porala historia instituciona de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
« Certficados del curso de induecion o reinduccion en SST (i aplica) X POF  conlo cual o histora de la
Una 3 6 ! el proceso de. Archivo Ly se procedera énen fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
alformato POF/A, extensién del harepoint, Servidor, ) las
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
75 | 80029 | 35 | 17 |Planesde P ) X .l verificar B o entidad homdloga al ), el pais importador,
Planes de trabaio operativos de Aguacate Hass establece las medidas correspondientes para cada producto, las cuales se determinan a través del anliss delriesgo de plagas.
Caracterizacion oredial
« Solictud de vinculacion a los planes de trabajo X POF (Cabe aclarar [ aplican para
« Formatos de caracterizacion diligenciados por predio/traspatio X HTML
« Poligono (i aplica) X GPx 3 | se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones X
*» Informe de verficacion d las caracterizaciones X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede igencia fisca, i el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Vigilancia de plagas de control oficia de Aguacate ; , b
x| x HTML
+ Actas de visita de prevencion. vigilancia v control x Los periodos dt énenlas teniendo en los cinco (5) afios 107 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
« Corte de frutos anual en planes operativos (5i aplical X POF
La disposicién final es Conservacion Total 6 a existencia 2 . puesto que su contenido. parala historia instituciona de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de la
La disposicién final es Conservacion Total 6 a existencia \ a
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises.Es de resaltar que fa condicien sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una 3 6 3 el proceso de. Archivo 8 Lyse énen fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
alformato POF/A, extensién del harepoint, Servidor, . ) las
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I -5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R — INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
30029 ToumA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | ot s 1w Al ac v [a o e w5
73 | w029 | 36 PANES O
73 | 80029 | 36 | 1 [planes de Transte o les P 2 [ s X Registro el proceso técnico, admnistraiv y legal mediante o cual s trasladan los d [ Tabias (Articslo 28,293 del Decreto 1080 de 2015].
~Solcitud de transferencia primaria X 7OF
 Inventario Documentalde l ransferencia X PoF 3 aue e reaiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  a ofcina productora,
« Actade transferencia documentl X voF
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| s por Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia
L dos de énen las teniendo en los cinco (5) afi 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existenca de valor cientifico, posee d g ‘  los cuaes srven de fuente de investigacidn cientfica especialmente para Ias ciencias de la
informacidn y a archivistca
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor istrico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de a historla insttucional de la entidad, en tano que da cuenta de la
, conlo cual al historia de a nacién y sus teritorios
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central,la documentacion en soporte nativo electrnico, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histico donde se conservar de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo igital se deben
convertir a formato PDF/A, formato o permita, " ) los Largo Plazo.
73 m TROCESOS TURTDICOS
2 a0 [ 10 T & K| X[ bocumentos que regstran e praceso sancionatorio adelantando por el ICA & un sueto de vigiancia, en cumplimiento de as funciones de nspeceion, wiglancia y control de Ia sanidad agropecuara y la noeuidad olombia;esto con 1 Sise archiva el
. X X POF impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accién u omision de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estan sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. El procedimiento
+ Acto de indagaciones preliminares (i aplica) x| x eDF medida preventiva mediante acto adminitrativo motivado, que se notifcard personalmente conforme a o dispuesto en e Cédigo Contencioso Adminstrativo el cual dispondrd el niio del procedimiento sanclonatorio para verificr o hechos u omisiones constitutivas d Infraccion  las normas ambientals. En
+ Consulta de identidad del investigado (Si aplica) x| x POF procesado.
+ Auto de formulacion de cargos x| x PDF
. notificacion x| x| eorem 3 Jarar que yau vealiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
. personal de a elcaso x| x ooF
*+ Derechos de Peticion relacionado con PAS (i aplica) x| x POF Los paricdelcerre del expedient e al emitrse I sentenca en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso s a sentencia en segunda inst ) o proceso |
+ Documento que contiene os descargos rendidos por e investiad, s fueron presentados x| x eDF Transterenca P 1 Archivo C i d Tablas
+ Acta de audiencia (i aplica) x| x POF
+ Comunicacion que convoca a audiencia (i aplica) x| x POF Los periodos entast tenienda en p prescribe a 0s cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 e a Ley 2094 de 2021, e es otorgd un tiempo precatclonal de 10 afios.
* Acto de prorroga (Si aplica) X X POF
+ Auto que abre 3 etapa probatoria i aplca) x| POF En parte de Ia documentacidn 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 econdmicos, sociales, politcos, religiosos o estéticos en
+ Comunicacion del Auto de Pruebas x| PoF materia agropecuaria propios de tertitorio nacional y i identidad.
+ Medios probatros (1 aplica) x| x eDF
. Jegatos de concl
o x x PoF En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor cientifico, posee d: di los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias juridicas, en tanto que registra practicas
. Jegatos de concl x| x eDF
o ,a sanidad inocuidad
. legatos de conclusion, x| x POF
N x x poF E rte de la d te dete I te de valor hist ible fuent ti Histe l e te tr odifi ! estaty itz fit itario del tr bi I i itar fit itaria d
e e o it e ol o s d o docmencin o dtrin i de o it o s bl et i e iesgncons i eindo o cun du s nrn o e moddn ot sty it o i v rogsran s o condiin oo s o
+ Documento escrito que contiene el recurso de reposicion /o apelacion en el evento que sean presentados x| x eDF otros paises. Es de resaltar que a condicién sanitaria o itosanitara es fundamental de establecer y demostrar en
* Auto que abre a etapa probatoria dentro del termino del recurso (Si aplica) x X POF
. | x Por En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histerico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccidn de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién instiucional, los objetivos de la
e el e 1 resoeion lox o entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a histora de a nacion y sus teritrios.
. apelacion, x| x eDF
 Resalcion aue resuelve apetacion xl x oor A pesar de su importancia su disposicio finl es Seleccidn, debido al i I do una segin o indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
. x| x POF enla Memoria Descriptva aveel cada a otra; por esto, al realizar tener en cuenta los dicados enIa Tabla 9 para cada caso particular.
+ Constancia de Notifcacion Personal de a resolucion x| x POF
+ Constancla de ejecutoria x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orignal dicha muesta seleccionada. Los documentos en soporte nativo igital se deben converir al formatol
« Recibo de pago de la sancion impuesta (Si aplica) x| x POF PDF/A, extension del & " \ Gestor D ), las Plan Digital a Largo Plazo.
«Sies pago, para recaud inanciera x| x POF
+ Sies sancion NO economica, Memorando de orden de cumplimiento al area tecnica competente x| x PoF La documentacidn no seleccionada se elimina. La liminacidn de los documentos en soporte natvo diitl se haré una vez transcurrido el iempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia
nformacion.
7 som [ o [PRoGRAMAS
73 | 80029 | 42 | 3 |Program de Autorizacion Sanitariay de Inocuidad Pl X X establecen los | o5 para contrala a expeclicion de Autorizacion Santara y de Inocudad (AS), que incuye Ia autorizacin, o 5 5 5 ¥ contral de o3 predios ya autorizados, en predios que ejércen actvidades de produccion primaria el
st de chequeo X[ x| wsxeor animales, )
« Cetfcacion de Autorizacion Saniaria y de nocuidad x| x PoF
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) X X PDF Es 1 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
L dos d énenlas 6 teniendo en C los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor histrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de Ia historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia
, con'lo cual a Historia de la
Lo disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pafs 0 que regisran cambios en la
condicén sanitaria o fitosanitaria d otros paises. €5 de resaltar que I condicién sanitaria o fitosantaria ¥ demostraren k én biateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histirico dondi se conservard de manera permanente en su soporte oriinal,  se procederd  su digitaizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuandoIa estension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint,Senvidor, Sistema de Informacidn, 3 [
el pian de Preservacién Digial a Largo Plazo.
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« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos. X X XsLX Resoluciones MADR 136, 253 del afio 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales Acuiticos), y de las Rescluciones MAOR 204, 205 y 206 del 2022 {Canejos, Cuyes, Patos, Gansos, Pavos, Avestruces, Codorices, Apls melifera) y transporte a corde a la resolucién)
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en animales acuaticos x X xSt Es que. se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

« Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos x X xSt 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|
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en conejos x x XS Los dos d énenlas teniendo en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

+ Forma para evaluar el Bienestar Animal en abejas (Apis mellfera) x x xstx La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|

erificacion en Blenestar Anima condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es 'y demostrar en g bilateral
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1 = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e it At INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA

ToumA
cédigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA [ o s [ s A ac | e [ & alew][s
73 | 8029 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2|8 X X ocumentos que estabecen s neamietosy 1 iganca de s Busnasprictca Agricoas (BPA) e e teritol nalonl nteniendolas buens rdcces agicoascomo aqueas rintadas 1 sostenbldad ambietal, sconomic  soll para 1o rosess productvos d a explotacin sgricoa e
T vy 1o calidad e alimentos y de los productos Esto mediante la v requisitos, 1o Resolucion No. 30021 de 2017 y Ia 82394 de 2020y dems normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas que posean|
a cualauier titulo cultivos de vegetales en 4
+ Documento de identificacion del solcitante (cedula, camara de comercio, RUT o NIT) X HIML “ “
Fosivion v prece ol v se realizaal Archivo Cenral dea Gerencla Secciona corespondient a 1 oficna productora.
« Documento que acredite asistencia tecnica
+ Tarieta profesional vigente X HTML
~Cronuis de g resi M i 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
« Plano del predio X HTML
* Certificado de uso de suelo X HIML X X N . X N
 analss micrabiologion de sgus X L dos o enlas en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HIML
+ ista de cheaueo x| x jitivey L disposicion final es Conservacion Tota tenfendo en cuents que s determing I existencia de valor histérco por s posible fuente primaria paa invstigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a econstrucen de la histora nstituional de 1a enfidad, en tanto que da cuenta de o
« Lista de chequeo auditoria x| x HIML locual al historia de la
« Informe de auditoria X HTML
« Certficado Buenas Practicas Agricolas (emitido] x| x ML La disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenci de vlor iserico por ser posible uente primaria para nvestigacions en Histori,teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan el estaus saitario y itosanitario de pls o que registran cambios en
+ Notificacion X vy condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en
« Actas de reunion (i aplica) X POF
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PO Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, fa documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digitl 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
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
7 [ aoo3s [ |35 [Propams deprevendon v Comrol e s bruclo’s Bouins Pl X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y la erradicacion de a brucelosis bovina producida por 1a Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el errtorio nacional, para garantizar 2 admisibiidad de los animales y sus
fon de predios lbres: productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica Ia realzaci6n del control y erraclcacidn de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zaosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que a brucelosis es una enfermedad de naturaleza
ot ingreso alprograma de certificacion (Si Apica) x| x POF , causada por una bacteria prefiadas es el aborto, el término de
(RUV)vigente Bovinay si Apl X POF
 Certficado RSPP (5i Aplca) X POF 2 | realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
libres A x| x oo
oi Brucelosis "Resultados N " (5i Aplca) x POF Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del ciere 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
« Visita de inspeccion a predio - lista de chequeo (5i Aplica) x| x POF "
« Certficado predio lbre de Brucelosis bovina y/o Certificacion d tibre de i x| x PoF
« Solicitud de renovacion de a certficacion (5i Apica x| x POF P teniend |
L dos o enlas tniendo en i s cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solictud de tralado a predio vacio (5 Aplica) x| x POF
N Formato de Cortfads do Emborae (5 A"““";‘a 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 Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,|
rmato de Gerticado de Embarau 8 Aplcs x 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 protecién de los derechos
« Formato de visita a predio pecuario (5i Aplica) x| x POF amantono, erexto
« Comunicaciones oficiales (5i Apica x| x POF g
« Solictud de cancelacion (itular certfcacion) (5i Aplicalt x| x POF
+ Pago delservicio (factura CA) (5 Aplicad ok ol 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 conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
« Memorando remision a la OA para apertura de PAS, con anexas del caso (5i Aplica) x| x POF naturales | estudio del relacién cona salud ¥ plantas,
X XS
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
dicionar: mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacion y sus territ To relativo a la regul yuigilancia y & realzadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del
humanitario
. Brucelosis bovina (5 Aplica) x| x PO g
o “Resultados N - EEC (51 Aplica) x| x PoF
 Farmato estudio epdemiciogieo complamentatie (4 apica) X Ladspsicén nl e CosevaidnTtal tnindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons & Hito e e cueta Qe s Genran 1o Qu i o status sanaro y osalaro dl i qu egsan camios on o
. siplca) o« - condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es

Una vez cumplido el periodo e retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digializacion en formato PDF/A con fines|

. positivos a Aplica)tt x| x POF
y . | o« el V.1 Guia Digtlizacion Documentos,
 Veificaion de protocoios de limpieza y desinfeccion an el precio (formato de vista a predios pecuarios "ICA"  informe de Ia actidad “Organism de Inspeccion N wor 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
Autorizado OIA') "segun corresponda” (5iAplica) el Pl de Preservacion Digital  Largo Plazo.
*Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 Aplica) X POF
(si Apica) x| x POF Nota Ia certfcacion Hbres de Brucelosis y Tuberculoss, paralos certifcados se contardn  partir dl i para lo cual
Sancamiento de precios y/ intervencion sanitar Lafio archivo central para después de cumplidos esos tiempos se objeto del proceso de eliminacion.
de ocurrencia un predio (5i Aplica) x| x PoF
P 5i Aplca) X PoF L amrdeido e s docmenos et perdengenlycarec d vl 5T 0, vz 5 s s stablecidos, o rodcor qu des acedes aa i o rcaricai o rci, deberd reslia o
dadl brucelosi por fisicosy Ia informacién P mismos ya habrian
Aplica) x
« Resolucion de declaracion de cuarenten (5 Aplica) X PoF
(declaracion (si Aplica) X X PDF
« Formata de vista apredio pecuario (Si Aplica) x| x voF
positvos a Aplca) x| x PoF
I lica) x PoF
les) (5iAplica) x| x PoF
« Solicitud I lica) x PoF
interna de animal lica) X PoF
+ Formato de Certificado de Embarque (Si Aplica) x
Brucelosis Bovina (i Aplica) X
Aplca) x
* Verificacion de nvmnmlos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion
Autorizado Ol ‘segun corresponda” (Si Aplica) x * PoF
+ Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i Aplica) X PoF
(si Aplica) x| x PoF
. ejecutor :onlra losis be (si Aplica) X XLSX
. de Br be (si Anh(a) x
. 1d de vacunacion de Br B¢ (si Aplica) X
. a lica)
x| x PoF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina:
. Aplica) |« wor
2 contra Aplca) x| x PoF
estrategica contra Brucelosis bovina) (Si Aplica) X X PDF
Diagnostico de Bruceloss bovina:
 Analisis serologico-solicitud y/o solicitud de analisis serologico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y laboratorios autorizados (segun corresponda) X X POF
(i Apica)
para Brucelosis bovina () Apl x s
+ Comunicaciones oficales (5i Aplica) x| x POF
 Actas de reunion (5 Aplica) x| x PoF
(siAplica) x| x [
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ToumA
codigo Retendén | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | ot s 1w T Y E [t
73 | 80029 | 42 | 16 |Progromade heco ranjes Libres de Salm: Paratificas z ] 8 X ocumentos mionales por medio G cul se esablecen y culian 0 (Gstossarespaa 13 cerilicadon e 1o aioes y latas de nubaden como 1 G samanlas v sy aratfcs, con el propsto G preserva Y melora e estatus zoosanarlode Coombl  pra araniar
B e o B\csExura A6 (5 apica) x| x voF productos enl
x| x voF
*+ Cronograma de muestreos con programacion (5i apica) x| s v se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora.
+ Comunicaciones oficiles (5i apica) x| x vOF
*+Plan vacunal (i aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
aplca) x| x o0F 5 s .
+ Reporte de resulados (Diagnostico Veterinario) (1 aplica) x| x eoF
* Pago delsenico ffacturs () {51 splca)d x| x POF dos énenlas 6 en prescribe  0s cinco (5) afios establecido en e Aticulo 7 de a Ley 2084 de 2021, e es otorg6 un tiempo precaucional de 10 aios.
aplica) X eoF
+Solicitud de cancelacion (ttular certficacion) (3 apicale
¢ ) 5 aplical x| x POF L disposicidn fna es Conservacidn Ttal teiendo en cuenta que s determing a eistenci de valor cintfico, pueso que su contenido posee catos estadisicos e nformacidn conceient  a creacin de conocimiento, os cusles siren de uente de invetgacio clentiica especialmente para I cencias
« Memorando remision a la OAJ para apertura de PAS,con anexos delcaso (i aplica) x| x eoF
naturals, a sropecuario, es
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstrucidn de Ia historia institucional de Ia entidad, e tanto que da cuenta de s
To cual a Historia de la
L disposicio fra e onservacin Tota tenendo en cuenta que se determing a existenca e valor istrio por ser posile fuente primari para investgaciones en Histoi, teniendo en cuenta que se generan reitros que modlfican el estatus saitario y ftosanitario del pais o que registan cambios en a
condictn sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es d resaltar que la condlcién sanitaria o fitosantaria ¥ demostraren
Una ves cmplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soporte papel, e debe reslizar el proceso d Tansferencia Secundaria a1 Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente en su sopote oiina, Y seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A con fnes
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
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 Informacidn, 3
el Plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
75 | 80029 | 42 | 20 |ProgramaNacional de Controly Erradicadon de Fiebre Aftosa G X ¥ Tos metoaclog: Tojos Tos evin: ndor por 2 Organizacton Nandial oA Toy 395 42 1597
+ Acta dereunion preva a iclo de vacunacion (5 aplcal X PoF . . 120 i Contat de 1 Gerenc Secciont e s 1 ot oo
e e e x ol vealiz al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacion X PoF
et e it pontos o beneieis M Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
 Actas de it copiadoras e eche (i plc) x i
«Actas I X
e X Los periodos enlas tenienda en p los cinco (5) 7 de 13 Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 aos.
 Bases de datosfialdelcilo de vacunacion X sk
Cammeterasion e redios M r \ realiz al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
« Formato de superision vacunador X
« Formato de supervision 2 predi vacunadk M L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor Culural porque hace parte dl patrimonio cultural material de fa naci, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econdmicos, socales,
« Formuario de Visitaa predios (Viglaneia actva) X politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ities para e conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e Io relatvo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el CA para la proteccién de los derechos
 Iforme muestreos de actvidad vira X humanitario, derechoal
+ Moviizaciones controladas X
. p Teams x| x| eorxsx L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacidn concerniente a la creacién de conocimiento, los cuale sirven de fuente de investigacion clentiica especialmente para las ciencias
« Supervision de vacunacion estrateica x| x| eorxsx naturales ) estudio del relacion con a salud d yplantas,
+ Supervision MV o Medico Vet tecnista MVZ autorizac M
+ Supervision MVZ autorizad X La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor istrico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucldn de la historla insttucional de la entidad, en tano que da cuenta de Ia
* Visitasde Inspeccion Viglancia y control X misién insttucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual Ta historia de la To elativo aa regul yviganciay & realizadas por el ICA para laproteccién de los derechos humanos y dl
« Medidas Sanitarias Preventivas en Predio Pecuario X humanitario, derecho al ambi
+ Consolidad Seguimientos Acopios de Leche X sk
& Fiebre Bovina X Lo disoscin inal e Conseacin Toa efendo n cuentaaue s dtermin I exstenca de valor strico porsrposile et rimari ara vestigcones e Hstrs,terendoancueta av e generan rsros aue modfan o etats safaroyosaiaro de s o qu esan cambis ena
+ Supervision a plantas die beneficio y/o frgorificos x condicn sanitaria o ftosanitaria e otros paises. Es d resaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarl es
Viglancia a concentraciones de animales X
x| x POF 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  su digitaizacién en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as accones de preservacién
el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
75 | 80025 | @2 | 21 |PromamaNadonalde Controly Erradicadion de s Enfermedad de Newesstle T e X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualzan a5 medidas saniarias para a prevencion, o contraly 1a erradicacion de la enfermedad de Neweastle en e tertorio naclonal, para garantzar o sdmibidad de los animales y sus productos em 103 mercados Internacionales Exta €5 una
o de recoleccion de muestras (segun carresponda (5 apical x| x #oF inicamente a | avir de serotipo 1. Ademis, yerradicacion del el jorar el olomba.
+ Formato atencion a sospechas siaplical X
de ocurrencia x| x voF ave estos d yau vealiza al Archivo Centra de la Gerencia Sccional correspondinte a a oficina productora
+ Reporte de resultados Diagnostico Veterinario (i aplica) X voF
* Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) x POF Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
(dectracion (siaplca) x| x PoF b
« Formato de isita  predio pecuario (i aplica) x| x voF
* Certfcacion como GAB (vigente) (5 alica) x| x POF Los periodos enlas en o Tos cinco (5) an 7 dela Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo precaticional de 10 aios.
* Registro de vacunacion de poblacion de aves (i aplica) X
«Encuesta x| x| s L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido regista vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valore, modos de vida o desarralos econémicos, socales,
+ Acta de avaluo de aves para sacrifco sanitario (i aplica) X politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ties para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e Io relatvo al impacto de la acciones preventivasy correctivas realizadas por el CA para la proteccién de los derechos
 Resolucion que ordena el sacrifco de las ave (5 apiica) X PoF humanos umanit veld
(sisplica) x| x voF
 Solctud movil les fuera de la aplca) x| x voF L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia exstencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacidn concerniente a la creacién de conocimiento, los cuale sirven de fuente de investigacion centiica especialmente para las ciencias
. a predios pecuarios) (i aplica) x| x voF naturales relacion con'a salud d Vplantas,
 Resolucion de evantamiento de cuarenten (5i apica) X voF
(siaplca) x| x voF L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruceldn de la historla insttucional de la entidad, en tano que da cuenta de Ia
jica) x| x| s misién insttucional, los objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual Tahistoria de la To elativo a  regul oy vigilancia y d vealizadas por el ICA para laproteccién de los derechos humanos y del
: i x| x| s humanitar derech
para b (siaplica) X voF
+ Comunicaciones oficiles (5i apica) x| x #oF s disoscin il Conseacin Toa eiendo n cuenta aue s dtermin I existenca de valor strico por srposil et rimaria ara vesigacones e Histrs,teriendo e cueta av e generan rgisros aue modfican o etats saiaroyosaiaro de s o que esan cambis ena
+ Actas de Reunion (5 aplica) x| x voF condicn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarl es
* Lstas e asistencia (reuriones y capacitaciones) (siaplica) x| x voF
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 Gufa Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato Io permita, conservndolos en sistemas d almacenamiento seguros (SharePoint,Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as aciones de preservacién
el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.

18de 29



ICA

-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

ToumA
cédigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA [ _o¢ s [ s A6 [ ac | e [ & £ [wr
73 | sw29 | @2 | 2 o 2] s X Documentos misionales por i Ta prevencion, el control y Ta Tuberculosis Bovina en las espec los reauisitos predios lires de Tubercul | para garantiar
Certifcacion y/o Recertifcacion de predios lbres I admiliidad de 1o anmoles s producesen o mrcados nernocionles.Tambié, da  Conocr spectosgenerals do 1 wberclos's e o3 ammales, s conol v eraicacion. Ademés, i I eateacion el control y ol de s Tuberculoss oo SO oficia, con el
Sl 4 mgres alprgrama de certicacion 5 aplica) x| x POF jorar el estatus olombia,
+ Certificado RSP (51 aplica) X POF
. tbres de i x| x PoF v serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
) Tuberculosis " (51 apica) x PoF
* Resultados al P (siaplica) x| x PoF 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
+ Visita de inspeccion a predio - lsta de chequeo (Siaplica) x| x POF é 6 i
* Certificado predio libre de Tuberculosis bovina (5i aplica) x| x POF
 Solicieud de renovacion de a certficacion (S apica) x| ox POF dos d enlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+Solicitud de traslado a predio vacio (5i aplica) x| x POF
interna de animal lica)
e e ot e v o x PoF La disposicion final s Conservacién Total tenjendo 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,
« Formato de Certificado de Embaraue (5 aplica X . i p ;
olitcos,reigiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos
« Formato de visita a predio pecuario (5 aplica) x| x PoF " . P A v " " " " v poreliCperata
Comunicaciones oficiales (5 apical x| x POF
* Saiciud de cancelacion (utuiar cerdicacon) (5 aplical x| x PoF
 Pago el senvico (factur 1CA) (51 apicald ol o L disposicidn fna es Conservacidn Ttal teiendo en cuenta que s determing  eistenci de vlor cientfico, pueso que su conterido posee catos estadisicos e nformacian concerient 3 a creacin de conocimiento, os cuales siren de fuente de investigaci clentiicaespecialmente para I cencias
« Memorando remision a la OAJ para apertura de PAS, con anexos del caso (5i aplica) x| x POF relacion con a salud o vplantas,
Sancamiento de predios:
oy ! , i Lo disposicion final es Conservacion Tota tenendo en cuenta que s determing I exstencia de valor histérco por sr posible fuente prmaria paa invetigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para [a econstrucen de la histora nstitucional de Ia enfidad, en tanto que da cuenta de o
« Resultados al s caudal y/o. el predio afectadk teso
x| x i nstuona, 03 et e s ntad 0 s, <on ol istora de la o relativo a I regulacion, seguimiento y vgilancia y demds acciones realizadas por el CA para |a proteccién de los derechos humanos y del
nexos epidemiologicos (segun corresponda (51 aplica) PoF " i3l conacmee
todoel i X PoF
de ocurrencia un x| x PoF Lo disposicén fnal e Conservacién 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 o
RUToNT) (siaplica) x POF condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) x PoF
(dectaracion (siaplica) x| ox POF Una v cumplido el perodo de retencidn en ef Archivo Centrl, I documentacid en sopote papel, se debe relzar el proceo de Transfrenci Secundara al Archiv Hisorico donde e conservar de manera permanente en su soporte rfgia, se procederd  u dgtalacin en formato POF/A con fines
« Formato de vista a predio pecuario (5 aplica)? x| x POF V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
. Tub bovina (Siaplica) x| x PoF
. X POF Los documentos en soporte nativo digta 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
fes) (51 aplical xx PoOF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. positvos en Tuberculosis bovina (s aplica) x| x POF
(en caso de o sacrifico) (5 aplica)
¢ ) (5 aplca) X PoF Nota 1a certifcacion libres de Brucelosis y Tuberculosis, los para los én a partr del . paralo
«Solicitud Vo renuncia a a indemnizacion (segun corresponda) (S aplica)? x| x PoF Lafio desde el 2 6 i un 2 archivo central tiempos ser objeto del proceso de eliminacion.
interna de animal i x| x PoF Lo anterior debido a que los ~ . por o tanto, una ve se cumplan s tiempos establecidos, el productor que desee acceder a I cetficacén o ecertficacion desu precio, deberd realizar e
 FormatadeCrilcacdeEnbarqe (3 pca) X : )
informacidn P mismos ya habrian s
. fosis bovina (i aplica) x
. positivos en p [ Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA) (S aplca) x| x PoF
 Informe de lesiones patologia granulomatosa (S apica) x| x ooF
« Estudio epidemiologico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (5iaplica) x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP (5i aplica) X
. pago) (siaplica) x POF
aplca) x| x PoF
a predios pecuarios) (Si aplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (si aplica) x POF
aplica) x| x POF
« Memorando remision a la OA para apertura de PAS, con anexos del caso (5i aplica) x| x PoF
fcio, eec y psp para Tuberculosis bovina (i apl x XSk
« Comunicaciones oficiales (5iaplica) x| x POF
« Actas de Reunion (Si aplca) x| x PoF
 Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) (si apica) x| x PoF
735 | 80029 | 42 | 23 |ProgramaNadonal de Ovinos y Caprinos 7| 8 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 G Vi enen en Iz actualidad. Ademas, planifica 1 prevencion, el controly 1a erradicacion de|
e orarrend m W x wor obligatoria relativas a | ¥ caprinas en el Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar ala seguridad al Ta salud de | accesoy
aplin) X o animalesy sus prod I a
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplca) X PoF
« Formato de isita a predio pecuario (5 aplicall x| x PoF que estos ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) X PoF
(Geclaracion (siaplica) x| x PoF Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre 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
I lica) x POF i
Jes) (5iap x| x POF
Solicitud autorizacion sacrifico animales positivos (S aplicali x| x PoF L dos d enlas en 2 Tos cinco (5) ai 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
. interna de animal iica) X POF
« Formato de Certficado de Embaraue (5 aplica) X 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 econmicos, sociales,
. a predios pecuarios) (si aplica) 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 al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) x PoF humanos humanit yeld
apiica) x| x PoF
de animal i x 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
« Comunicaciones oficiales (Siaplica) x| x POF naturales lativas a estudio del relacin con a salud d Y plantas,
« Actas de Reunion (5i al x| x POF
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5 aplca) 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 investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
lica) X XS mision institucional, s objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual 1a historia de la lo relativo a I regul ¥ vigilancia y o realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del
humanitario, derechoal ambl
La dspsicén nl  ConservaidnTtal tnindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons & Hitor e e cueta Que s genran 1o Qu i o status sanaro y osalaro gl i qu egsan camios o
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 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orlginal,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servdor, Sstema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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R — INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
coato reenin | sopone -
] | & ] - e e e o e T T x| [ oo e et e oty e o e s o ot oo et oG s G o SRS o s ot 1o o e e
i el ool takaca s GosalopatEponpo Bt como fumada Gl Sl prapats de ety mefrar o tats oo d ool 5 e ot s ot et s oo cornls efreda 0 1 o oo €
el sadoboine st
|or Lo lmpos e etenin s coenan 3 ot e delegedene, e scse o eminr o en i, corsnand el A d Gstén (o), postrmene s debe relr oo de Tarsterna P Achv e conrando s et e 1 GSAF--4 G
dos d énenlas o igr en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
splcs) x x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné 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,
| Reportede resutados (agnestio veterinario) (s alca) x| e ticos, e e . e s dentro cel terit ) e para ¢! o desu dentidad.Eso especalmente en o relatvo 3l mpacto de s accion - tiasresiads por e IA pars s protecion d s derechos
 Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)® X X POF. o . e E' " pron v s P ” ° v ° s °
anitaria animales) (Si aplica) X X PDF tudio del relacién cona salud d ¥ plantas,
e X i e, et e v e o pyoeives ot s el s it iy dn aclnes et oo A a8t s s pumancs e
OPR—— S - g PRI
* Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF
* Consolidado actividades vigilancia de animales por EEB (i aplica) X XLSX V.1 Guia Digitalizacién DOWM!MOS‘
Lo documenos e soore ot s dencomery o format POFA,sempre  cando xtenin ol frat I peis, corsrnilsn st de et seuro Gt Seor,stomad formacn, g
i e resnsin Dl Lart e
73 800.29 a2 25 i revencion y Vigilancia de Influenza Aviar 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica la|
aplica) X X PDF forma epidémica y transfronteriza.
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) X
* Comunicacion y/o notificacion medida sanitaria (declaracion de la cuarentena) (Si aplica) x x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) x X PDF o o 0t
* Certificacion como GAB (vigente) (Si aplica) X X POF.
+ Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (Si aplica) x L dos de retencion en las 6 en los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
* Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (Si aplica) X POF. “ © !"/ ’ * Por
i “;‘“‘”‘ (si aplica) (siaplca) x| x POF La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales,
« Solicitu i I e Aviar (51 aplical 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|
. a predios pecuarios) (Si aplica) x X PDF o e e o pro! v s P ” ° v ° s °
. X o tudio del ! 1a salud Vplant
o pr s d e en et o 4 o5 x| e
2 Comniacones i oo o mttaonl s eies g o ey 5u et oo ot amsns o To i 1 e st i ydms acines st o Aot e o ks rmanc e
Lo ocumenos e sapore gt s benconrtr aformat PO, sempre  cando xtensindl frat I peris, consenndlsn st de et sequro Gt Seor,stmad formacn, . ‘
i e resnsin il Lart e
gt et T ek o s o s e b o s oot s it i o i d s o ri i e i e
s dla
Un v il f e g eeni o A Cnk o decumetai ansports papl,deh el ol rces de Tansfernd scndar 3 A s dons 6 onsrvdds 1) TR s spas TGl 5 pocetrd & s gaiacn e it PO o
Lo documerosa soprs g ¢ dbencone e OF/A. o oo sl format i, corsrindlos 6 1rme st s SharsPint, e, St s fomackn,Getor Dcumatal o cumliets o echons s prsenacin
i e reserein gl L e,
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ToUMA

codigo Retendion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA [ _o¢ s [ s A6 [ ac | e [ & £ [wr
75 | 80029 | 42 | 27 |programaNaconal de Rabia de Origen Sivestre 2] s X Documetosmioalspr melo gl s sablecen culian 9 s snarispra 3 revenin, o oo 1 i d 1 i de OrgenSheste e el o aional A i G e poblc, epeciamete e s o s, formadn g s prmi)
efecutor del 705 (5 aplical X s conocer incluso en la poblacién humana, , i mbia.
Control v atencion de brote
de ocurrencia n i x| x poF ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
aplical x| x POF
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X PoF 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
« Formato de visita a predio pecuario (5iaplicall x| x POF 6 6 i
« Reporte de presencia de vampiros (murcielagos hematofagos) en predio (S apical x
hematof (siaplica) X dos d nenlas 6 en prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Consolidado de viitas 2 predios para e control de murcielagos hematofagos (5 apica) x K
+ Resolucion de vacunacion estrategica (5i aplica) X POF L disposicion final s Conservacién Total tenjendo 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,
aplica) x| x POF 0s,religiosos o esteticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en o relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos
de origen X PoF
« Comunicaciones oficales (5iaplica) x| x PoF
« Actas de Reunion (si aplca) x| x POF L disposicidn fina es Conservacidn Ttal tejendo en cuenta que s determing  eistenci de valor cientfico, pueso que su contenido posee catos estadisicos e nformacidn conceiente  a creaci de conocimiento, os cusles siren de uente de invetgaci clentiica especialmente para I cencias
i x| x POF relacién con a salud Vplantas,
L isposicin fna s Conservacién Toal teniendo en cuents que se determing a exitenca devalor istirico por ser posibe fuente primria para investigaciones en Histri, puesto que u conteido e fundamentsl para 1 reconsrucci de s istri instiucion! de a entids, n tanto que da cuenta e a
isin nsttociona oo dela cnidad  u mmors con o cal historia de la 1o reativo a I regulacion, seguimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de os derechos humanos y del
e derecho al ambi
gl e CorsersacinTotl e n <ty e e dterin o etecs devalr 11 por e posble ot it prs vesigonsenHistors,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 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 d Tansferencia Secundara I Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina, Y seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A con fnes
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, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
75 | 80029 | 42 | 30 |programasamoneloss 7] s X Docamentos misionales por medio del cua se establecen y actualizan fas medidas samtarias para la prevencion, el controly Ia erradicacion de 1a Salmonelosis avar en el tertorio nacional, para garantiza Ia admisiiidad de Ios animales y sus productos en 1os mercados internacionales, Ademas, planifica y|
T T Wl x wor regstra I resliacion del control y eradicacion de Ia Samonelois vir como enfermedad de control oficil con el propGsio d preservar y mefoar el esttus zoosaitario de Clombia €to dentficando sus caracersicas, s especies susceptibles,fa manera de trasmisi, el periodo d trasmisicn, e
apiica) lox oor diagnostico, para asi p
« Formato atencion a sospechas (5iaplica) X
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S apica) X ooF s realiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarenten (i aplica) X PoF
(dectracion (siaplca) x| x ooF 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
« Formato de vista a predio pecuario (5 apic x| x PoF 6 6 g
e vt ordons e e e o vt 5 o) X POF
(51 aplica) x| x PoF L o de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afios 107 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorgs untiempo precaucional de 10 afos.
. 2 predios pecuarios) (si aplica) x| x PoF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Siaplica) X PoF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino 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 desarrollos econdmicos, sociales,
(siaplica) x| x PoF religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro el territorio nacional y que son dties para el conocimiento de su identidad. o especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
. (s api x| x XSk h J
+ Comunicaciones oficales (5iaplica) x| x POF
« Actas de Reunion (i aplca) x| x PoF L disposicidn fna es Conservacidn Ttal tniendo en cuenta que s determing f eistencia de vlor cientfico pueso que su conterido posee catas estadisicos e nformacian conceriente 3 I creacin de conocimiento, os cuales siren de fuente de investigacian clentifica especialment para s cencias
« Listas de asistencia {reuniones y capacitaciones) (i apica) < | x el relacién con a salud y plantas,
(siaplica) X XS
s disposiciinl s CorsracinToaltevendencrts que s deterning I exitenia de volo isric por e psite e rimara ors ivesigacines e it puetoqu s <ontendo e undamentl ar o ecnsruccnde s istors nsttuconal dea e, e ano ue < cuetade i
misién institucional, entidady su historia de la 1o reativo 2l regulacion, seguimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de os derechos humanos y del
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor istérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histor,teniendo en cuenta que se generan reisros que modifcan el estats saitario y itosanitario del pls o que registran cambios n
condicion sanitaria 0 paises. Es de resaltar sanitaia o ftosanitaria ydemostrar en bilateral
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soparte pape, s debe reslzar el proceso e Tansferencia Scundara I Avchivo Histérico donde se consevard de maner permanente ensu sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion e formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igta se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacion, )
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
7| 8029 | a2 | 31 7| 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 1as medidas sanitarias relativas a 1a especie Apis mellfera, para contrbulr a 1 proteccion samitaria de esta especie y Ia Importancla econGmica que tienen en Ia actualidad. Ademas, planiica 1a prevencion, el contraly la erradicacion de s
T orurrenda o x| x PoF ntemedades de deracnoblgator eats 12 cspece Al melfers en ot racanl. Etocon o IOpdSodepreservar Y mlora o ttus z0saaro g Cooma, 1 Que v asyudr 3 segrad almentrs, gaantar 1 salu dolosconsumidres o aceso 3 st d o
aplica) x| x PoF animales y
« Formato atencion a sospechas (5iaplica) x
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) X PoF E larar que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarenten (i aplica) x PoF
(declaracion (siaplica) x| x POF Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre 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
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplica) x| x POF i
jica) X PoF
le x| x POF L dos enlas en 1os cinco (5) a 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
. a predios pecuario) (si aplica) x| x PoF
+ Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si aplica) 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 a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
o ; ‘ P aplica) : i EEE 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 [0 relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
+ Comunicaciones oficales (5iaplica
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF
e e Srents umanes ycapaciaciones) (5 i) x| x POF
ifera) (1 aplca) X L disposicion fna es Conservacidn Tta tenjendo en cuenta que s determing a eistencia de valor cintfic, puesto que su conenido posee datos estadisicos e nformacidn conceiente  a creaci de conocimiento, os cusles siren de fuente de investgacion clentificaespecialmente para Ias cencias
ael relacién con a slud 3
. o « s elacion con I salud ¥ plantas,
L disposicion inal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccion de l historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, s objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual 1a historia dela To relativo aa regul to y vigilanciay realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitari derech
Ladspsicén fnl s Cosevain Ttal tnindo e cunta que s deleming 1 existenia e valr st por s posll fent rmari ars inesgaione & Hitora teiend e cutaaue s genran 1o qu i o status sanaro y osatario dl s  que egstan cambos e o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencien 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 orlginal,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/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 delformato o permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servdor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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30029 ToumA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | ot s 1w T Y E [t
73 800.29 a2 32 : 2 8 X Documentos misionales por medio del cual se estab\ecer\ y actualizan las medidas sanitarias relativas a las. Eswwes acmco\as‘ para contribuir a la proteccion samtana de estas especies y la importancia econdmica (como camarén, trucha, mapwa, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la|
de ocurrencia un x X PDF prevencién, el control y la relativas a Esto con el ¥ mejorar el estatus . 1o que va a ayudar tizar la salud de
aplica) X X POF. v el accesoy la animales - mercados. a
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF
 Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)® X X POF s ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) X PoF
« Comunicacion y/o notifcacion meida sanitari (declaracion de Ia cuarentens) (i aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca, conservando en el Arcivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
les (5 aplica) X eoF 5 6 "
sanitaria animales) (i aplica) x| x voF
a predios pecuarios) (s aplica) x| x POF bnent. X beal (5) af i 6 g
dos enlas en rescribe alos cinco (5) afio establecido en el Atiulo 7 deIa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precauicional de 10 aios.
* Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si aplica) X POF “ " ) v ® or
e 2 otz aplica) 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,
+ Comunicaciones oficlales (Si aplica) x| Por oliticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos
« Actas de Reunion (Si aplca) x| x POF P o o e v " " " ” v " pera e
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X POF
* Consolidado de actlvidades programa nacional de viglancia y control de enfermedades de animales acuaticos (St aplica) x e 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 creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
udio dl relacion con a salud d Yplantas,
L isposicin fna s Conservacién Toal teniendo en cuents ue se determing a exitenca de valor istirico por ser posibe uente primria para investigaciones en Histri, puesto que u conteido e fundamentsl para 1 reconsrucci de s istri institucion! de a entids, n tano que da cuenta e a
s situons s bt de s ntdad y 50 memori <o o 1a historia de a o relativo a I regulacien, seguimiento y vgiancia y demss acciones ealizadas por e ICA para I proteccién de los derechos humanos y del
h derecho al ambi
L disposicion fnal s Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de vlor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, tenendo en cuenta que se generan reistros que modifcan el esatus sanitario  ftosanitario del pafs o que regisran cambios en la
condicén sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que I condicién sanitaria o fitosantaria v demostraren k én biateral
Una v cumplido el perodo de retencidn en ef Archivo Centrl, I documentacid en sopote papel, se debe relzar el proceo de Transfrenci Secundara al Archiv Hisorico donde e conservar de manera permanente en su soporte rfgia, se procederd  u dgtalacin en formato POF/A con fines
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, iempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, 3
el plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.

73 | #0025 | 42 | 33 |Programa Sanitaric de Especie Equina B X Documentos mistonales por medio del cual e establecen y actualizan Tas medidas santarias FSaTvas 3 125 SSpecies Squnas, para ConTbUIT 3 13 ProTection Sanitaria de estas evpecies 13 Importancia econGmica ques Henen on 13 actualidad. Ademas, planfica 12 prevencion, o contraly 12 eradicacion Ge 125
+Acta de entrega de vacuna EEV (Si aplica) X X PDF obligatoria relativas a las especies equinas en el territorio nacional. Esto con el y mejorar el estatus Colombia, o que va a ayudar a la tizar la salud de I y el accesoy la admisibilidad de los animales y|
 Regstro unico de Vacunacion RUV (1 aplcal x| x voF "

* Reparte yconvol e vcunaionconva £V (i apcs) X s
X 3 larar que ysu realiz al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
Control y atencion de brote de Encefalitis Equinas
de ocurrencia “"I ]" lica) x 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 Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
aplca x| x voF b
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF
* Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)3 X X POF. L dos de en las f: teniendo en I los cinco () 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) X PDF
 Comuricacion /o notficacon medida saitara (decaracon de a cuarentena) (i aplica) x| x POF L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor Culural porque hace parte dl patrimonio cultural material de fa nacin, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valors, modos de vida o desarrolos econdmicos, socales,
esolucion de evantamiento de cuarentena (51 aplica) 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|
sanitaria aplica) x x POF humanos. humanitario, derecho al
aplica) X PDF .
e alopoe La isposicin il e Conseracén Ttal eendo en cuenta qu s ceterming a xstenca d vl centfico,pueso que s cotenido pose datos estadSca & formacidn concerient a  creaidn de conalent,loscuales sven d fuentede estgacion centfic especiamente para s clncias
ctas de Reunion (51 aplica) naturales lativas al estudio del relacion con a salud d Y plantas,
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
el i x| x PoF
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Hstori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de [a historla insttucional de Ia entidad, en tano que da cuenta de a
misién insttucional, o5 objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual puede contrbuit al conocimiento de a historia de a nacion ysus terit To elativo a [ regul yvigancia y & realizadas por e ICA para la proteccién delos derechos humanos y del
humanitario, yelderech
o diposicin (e Consracin Tl eiendo <t e s determind o e devalor i por e posle uni rmara pors esigaonesen it eriendo n et g ¢ e €170 e modfcn o s s y anario o s e registancombis en
condicn sanitaria o ftosanitaria e otros pases. Es deresaltar que la condicién sanitaria  fitosanitarla es bilaeral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,Ia documentacién en soporte papel se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal,  se procederd  su digitalzacién en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Dightalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a estension del formato [0 permita, conservndolos 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.
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30029 ToumA
codigo Retendén | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | ot s 1w Al ac | v [ E [t
73 | 80029 | 42 | 34 |Promrama Samitario de Peste Porcina Clasica PPC [ e X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actuallza Ias medidas sanitarias para I prevencion, l contrl y a erradicacion de 12 Peste Porcina CHsica (PPC) y Ios requiitos para cerlificacion de predios ibres de la PPC en el eritoro nacional, para garantizar1a admisbiidad de o3 amimales y sus
G ocurrencia m x| x eoF productos n los mercados nternacionle. También, planfic arelzaidn del control y erradiccidn e a PPC com enfermedad de contrl ofcal con e ropGsito de preservar y meforar e status oosanitariode Colombia sto dando  conocer aspectos generales d 1 PPC n os animales, su cotrl
aplica) x| x o0F erradicacion, a declaracion 3
+ Formato atencion a sospechas Si aplica) x| x ooF
« Reporte de reultados Diagnostico Veterinario) (5 aplical X voF & ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)s X X PDF
 Resolucion de declaracion de cuarentens (i aplica) X voF Los tiempos de retencion se cuentan a partirdelcirre del expediente, que sucede a expedirse la resolucién con a cual se cancela el Registro, Que sucede oI terminar Ia igencia fiscal, én (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
+ Comunicacion y/o notificacion medida sanitaria (declaracion de la cuarentena) (Si aplica) X X PDF Central Guia 6 o afios).
. J i X PDF
sanitaria les) (Si aplica) X X PDF dos de 6n en las o igr en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. e PPC (Si aplica) X
. a predios pecuarios) (Si aplica) x X PDF 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,|
 Resolucion de evantamiento de cuarenten (5i apica) X voF politcos, relgiosos o estticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ties para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccien de los derechos
sanitaria aplica) x| x voF umanit
* Informe brote de peste porcina clasica (Si aplica) X PDF
o animales (5iapica) x| x eoF La disposicén fina e Conservacidn Tta eniendo e cuenta qu s determing a existencia de valor centico,pUEto que u Contenido posee dtos estadisticos e nformacid concernente 13 creacidn de conociient, 1o cuales iven e funte d investgacionclentiica speciamentepara s clencias
de beneficio /o lica) x| x ooF del relacion con a salud d Vplantas,
(si aplica) X X PDF
ool ) R i ol x oo La disposicion fnal s Conservacén Toal eniendo n cuenta que se dterming I exstenci devalor strio po ser posilefuente primari paa IVesgacones e Historia, uesto Que su Conteido s undamental para I reconsrucén de I istori nsttucional d a entidad,en tanto que d cuenta e I
e s oo vt pocedontes oo Saplca) ol o s situons s bt de s ntdad y 50 memori <o o uiral coneimient de s de o o relativo a I regulacien, seguimiento y vgiancia y demss acciones ealizadas por e ICA para I proteccién de los derechos humanos y del
+ Comunicaciones oficiles (5i apica) x| x voF
« Actas de Reunion (i aplica) 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|
* istados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5 aiia) x| x o0 condicion sanitaria o tnsanitaria de otros paises. Es de resatar que a condicén santaria o fitosaitaria vdemostraren b én biateral
" A aplca) x| s
Una v cumplido el perodo de retencidn en ef Archivo Centrl, I documentacid en sopote papel, se debe relzar el proceo de Transfrenci Secundara al Archiv Hisorico donde e conservar de manera permanente en su soporte rfgia, se procederd  u dgtalacin en formato POF/A con fines
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, iempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, 3 [
el plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
73 800.29 a5 ALMACENE 2 18 X
73 800.29 as 1 Semillas Documentos de cardcter misional con los cuales se registra a las. pevscnas naturales o juridicas que se dedican al de y/o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a través de comercio electrénico, cursando previamente la revision de|
+Factura X PoF lesy veriicacion de s 201,12 demis o e aionen,modfiasn o isiyan. Do 0 anerir,sos s enn os s, aer, comcomercazdor e rsumossapecuais /o sl para s
vdisribuidor & jas v semilas oara siembra ICA x| W electrénico de parasiembra.Estos  ubicados en lo dferentes municipios, ienen el fn de fortalecer 1 calidad e inocuidad de los nsumos
+ Acta de vista  establecimientos X Y combatir su comerciolegal en cada departamento. Lo anteior con el propdsito de preservar y mejorar el Ja sanidad inocuidad el pas.
+Solcitud de cancelacion x ooF
« Acta de sellado (5i aplica) x Cabe sefialar en relacién a los ) la factura y dentro del por
+ Acta de levantamiento de sellos (5i apica) X € larar que ysu vealiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Actade muestreo de insumos agicolas X
* Resultado de Analisis (i aplica) x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, (2 afios), ‘el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
* Medida Sanitaria (Si aplica) x (18 afios).
+ Actade toma de muestra de aimentos X
» Acta de visita para registro de actividades x Los periodos de retencién en las f de Gestion y Central se. quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2084 de 2021y que Ia accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
« Acta de toma de muestra de medicamentos, x Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Actade muestreo de insumos veterinarios X
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor istérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Hstori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccign de Ia historla insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia
a o cual a Historia de a nacion ysus teritrios.
o diposicin (e Consracin Tl eiendo <t e s deterind o s devalor i par e posble uni rmara pors esigaonesen it eriendo n g ¢ enran €S0 e modfcn o s sy anario o s e registancombis en
condicn sanitaria o ftosanitaria e otros pases. Es deresaltar que la condicién sanitaria  fitosanitarla es bilaeral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal,  se procederd  su digitalzacién en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Dightalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a estension del formato [0 permita, conservndolos 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 Pazo.
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so0zs Touwn
caaso wetenin | Sopote | rormato | oiposcion v
& ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. por Formats Pos PROCEDIMIENTO
w ] x [ = o E Twr
BEE RecisTros bt DoRTACON
AEZERE " e ———T T [ | [Dommees e e el o o e VT, oy o oGO 18 PaGUen, poiaa & TS 5 e e e G 5P STl 3 s G T G o U % rOJaO o e 34 Sy B3 perane e o e e ]
o e Lurdeproducion e flores o eican 1 praducion con 6estin < xpotaci s e < deicn  mportar. e Sl aus € cocept teico rcEatro gt como gar e I I it de soorss y ericckn e ok requtosdpuestos e
s 63575 de 020 101 G 2 e, SN, o SAEYAN. L0 3 erendo e e e e y 31 Crado 0n 1 Cse G PO 450 Corrandent s pates f1sce d s deKinade 5o Gcoraos o 3 S Fanacs ) e un g e procucio
ST e e P ‘i , s 602020, Ao 3.1 v3.16
*Foocopade e cecudadas x| eor
. s Comars de ur x| e = we e ezt i Centrlde 1 Geens Scion! correspandinte 313 o pracucors
 ocments que st 13 praada,néris o posesio o Dok ans mpacadrs dond e 1133 b 3 scigasposcosec x| e
« Croau, iujo squem d lgada s prec  gar d procducion x| e Lo o d rtencin s cuetan gl Gl expcient, aue e expdir I s con 3 sl e cnce o R0 o), el roce e Trasferencra a3 v Centrlconsierando o nesienos e
ol y PT— x| eor 126D -4 uia {18370)
: siencistenica x| e
< Confeadoen el st come e x| e Lo peroios de eencn en 5 e Gesny Cenraze e et de 12 e prscioe s cico (9) o bl e e Al 7 1 ey 2054 de 2021y e scin vl devacd d 13 i prscrie s vt (20) 1o s o
N Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
 Foocopade ot profesion e st e x| e
Pi getal SV del X PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
yausentena e x| e s avetuos d P u st de 1 nacony s et
« nforme Fosenitario e timavists el CA s reio x| e
* Certificado de implementacion del sistema documental (Si aplica) X PDF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la|
+ Viita tecnica de verificacion x condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es y demostrar en | bilateral
+ upticion el regtro ol e
 Renovaiondel eiso x| Ura v cumplid e periodo d et e el Archio Centrl,a documentacn n oportepapl, < deb el e proces de TranerencSecundara 3 Ao st donde e cansevardde aner prTanene e  Sopoteorgil s ocecded 5 igtalacin e formato POF/A con fes
lodificacion del registro x POF consulta V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
« anclcion el e x| e
Los dacumetos e soorte o il e debenconerti 1 ormato POF/,sfempre ycuando 3 xtenndel frto 1 perts,cosenindolsenSstemasde smacenaient seguro (Sarepo,Sevdor, St d fmacén Gestor Document), dao cumpliminto 3 1 cions e prsenaian
el o rsenaan gt 3 LrgoPro
75 [ aoows |5 | [wecsios ot s
AR P S| [ocomenor 5 corite ora = aves B o e el S g e o 1 o aradones oo con ines comercls y s 257wl o ol R0 o prsnes e @ e @ Ao oo e G prop e o et G o e coro o ]
Forestales y z X X PDF revision e de requisitos, para. igilar el ¥ la proteccion del Lo plantaciones f L son
x| e I b pantacinde especies arres orestae ez por . e ombre, a1 obteni  comercalzdn o productosmadeabes, <o dersida e sembrs unforme & ndidos oSEnecs, menrs qu o e aoforestls son entendidos como s forma de roduccio ave
* Verificacion de existencia y representacion legal (Si aplica) X PDF | combina en el terreno especies forestales con especies agricolas y/o dreas de produccién ganadera, con una 6 temporal de los drbole | sistema U
3 la sociedad , copia del contrato (Si aplica) X PDF
« orfeado de adiony s el i (5 x| e . [ el ot e vt expa i s — )
. comodato, del inmueble (s) (Si aplica) X POF
. por x| ePxm, 3 I ¥ se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora.
.o
+ Documento Tecnico de [a Plantacion Forestal x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
+ Comproatedepago expedd or e A x| e Py } e
o dl et sciiststo con vl e torga G 1 plantacion forest il 5 9] x| e
: e i oo Lo percdos de etenciin en s e v e Gestin Cenal s 3naron o e csntsqu 3 i disciplinar drvad e s prescriea o cinc ()3 stalecid e f A7 e Ley 209 de 2021 qu sl dervads s prescrie s o vene (20) s eginl
il 5 e 1 Ly 80 e 199, 5 e ctorg un tempoprecaucanlde 20 s
o o v 129untempo
G seleues atortdades st wica) x| e . . ‘
 Comuniadoes N 12 disposicenfa s Gonsercin Tl eiendoencueta que s deermin I xisenia G velor istricpor e posile funtepimaia pra ivstacones < Histor, st Qe s contendo s fundamentl pra freconsrceendefisori stucione e ntdd, o aro que dacuenta dea
« Formatos de evaluacion de individuos arboreos x| x POF s conlocual o fistoria dela
et e gl oo forestls P I
e et d eamen o U isoscin inl e Consrucin Tota eindo e cuent e s dtermind I exsteni de valr st ot s el e i ors esgcones e Hstors,teriendeencuets ae s generanregcos e modficon o et satroy st de pis o g e cambios en
Bt bR cocicion santai o foantars e oo pte. s de reslr aue s condicion santar o frosnars Jaemosrren el
«Noticacionersoal x| x| e ) ) )
P . bR Ur v cumplid e peiodo e et e el A el documentacin n cpotepapl, s e el e proces e TranerencsSecudars | AW st donde e Gonserar G aners perTanent e s Sapotsarin s roceded 5 igtaliacion e formato OF/A confies
X V1 Gut italzacion bocumentos, :
. ) fornatos e relanslpatacio oresal comrcl
<oty eslado do gt roantaro 8 o) Al Lot gt i e e e T PO, o 1l 7T 8T s 4156 T 5 P S S o, .
« Solcitud de actualizacion registro de plantacion forestal comercial (5i aplica) x| x POF e Pan de reservacion Digtal  Largo Plzo.
x| x| e
Neuricscion b I
Sl ce cancescio el e e pntacion restalcomerc x| x| e
x| x| e
 Notcacion e canclacion e g o plantcion forestl comerc | x| e
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80029 ToUMA
cadigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA o s | sb e I o[ e [mr]s
73| s0029 | s8 | 2 ” 2 | 18 X X Documentosde careter misona e s cuales S regita el rdmite paa nscrr como lants epacadora e Vegetales para eXportcin e fresco 105 esablcimientos e o cusles s rel s recepi, lavado, sfecin,caficaciGr, empacue, amacenamento y Gespacho de plartas Y productos
- X fos requisitos y | por el pais. , para preservar
£ ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
Lostlempos de retencidn se cuentan a parti del cerre de expediente, que sucede al expedirse I resolucion con lacual se cancela el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
Guia (18 afios)

Los periodos de retencion en la fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afios

La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de Ia istoria institucional de fa entidad, e tanto que da cuenta de Ia

To cual al historia de la

L disposicion fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing laexistencia de alor istrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Hisori, enjendo en cuenta ue se generan registros que moclfican el estatussanitario 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, o documentacidn en soporte papel, se deb realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y e procederd a su digalzacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacin Documentos,

73 | so029 | 5o REGISTROS DE PRODUCTORES

73 800.29 59 2 | Registros de Campo de Produccion de il ificaci 2 18 X, X, Documentos de cardcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el regmm de los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segun lo|
* Solicitud inscripcion para certificacion X POF establecido en la Resolucion 3168 de 2015, y as dem: Ia ad queel control d . cumpliendo los requisitos mi segn la especie y|
12 de Visita X categoria de semill ,fisica, fisiolég) permitida.
« Libro de campo (Si aplica) X POF
* nforme de cosecha x Po Esteregistro puede sr solctado por cualauier persons natura o jridca aue esté regitrado como productor de semillas y que cumpla con losrequisios, en1as ofcnas de semilla del ICAen los departamentos de Cundinamar, Boyacs, Cordoba, Antioauis, Meta, Naifi, Valle el Caue, Cesar, Tolma, Hull
P muestreo x rtander, ot de Sanander y Calds ar s 13 clbvoscom e de cenfcacin (fonollgodn, e, aven,cebod, o, man mf, g, s, s, g, Yl Lo o con o propsio de i , favorecer | acceso real de Ias
+ Resultados de analisis de laboratorio x POF enlos mercados y asegurar la sanidad agrops pai
. x oo
& . v se realizaal Archivo Cenralde a Gerencla Secciona corespondient a  oficina productor.
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
Guia (18 afios).
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|
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s les otorgd untiempo precauconal de 20 afos
La disposicion fnal s Conservacén Toal eniendo n cuenta que se dterming I exstenci devalor strio por ser posilefuente primari para nvestgaciones en istoria, puesto Que su conteido e undamental para I reconsrucén de 1 istori nsttucional de a entidad,en tanto que d cuenta e
 conlo cual a Historiade a
La isposicion inal s Conservaion Totl tniendo en cueta qu sedeterming I existencia de alor istrio or serposble fuente primara ara investigaciones n Histora teiendo e cuerts aue se generan regstro que modificanof sttus saitarioyfosaiariodel pais o que regstzan cambios s
condicén saitaia o ftosaitriade otros paiss. £ de resatar aue a conicion sanitaia o fitasanitara ydemostrar en biateral
Una vez cumplic el periodo e retenion e o Arcivo Centrol, s documentacio en soporte papl, s debe eaizar el procso d Trnsfrenc Secundaria al Archivo Hitrico done seconsenarde manera permanete e s soporte rfgina, s procederd a s igtlzacionen formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitazacion Documentos,
73| 0025 | 55 | 3 |Remsiros de Lugares e producdion de Ve 7 T = X X Documentcs G cracer TSoral o 15 cuales Se Vile, comolsy ace <gUITIeTo 3 o prodicaon de vegetales pra 1 exportacion, Mo 1 1o e 1o predios que CUeTanCon Um0 16 ugars 0 produecion, urando revament 3 eV en Ge sopores 2 vericacion e s sgin 9
Formulara diigenciado en T plataforma e nea x| v s de 2022,y bl que un lugar comounasoln
* Dosumento e sstenci e del g de prdcion x oo
« Analss delas i 1as de produccion x oo Esteregistro puede sr solctado por cusauier persons natura o juridca aue s dedique a 1 produceidn de vegetales para | exportacin en fresco y Que cumpla con os eauisito, entre o cuales et 1 previ inserpeidn de s aistentestéenicos,productres /o empacadoresde vegetalesfescos que sean
informe del X POF requeridos para la exportacién de sus productos agricolas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y a|
+ Comprobante de pago X PDF inocuidad agroalimentaria del pais.
i ugares para énenfresco x| x oo
“Reio A epcid, s, envad /oo x PoF & : se ealizaal Archivo Cenralde Gerencla Secciona corespondient a  oficina productor.
 nforme ftosaitaio trimestral dl estao del cultivo x| us
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|
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 Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgs un tiempo precaucional de 20 afios

Lo disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de Ia istoria institucional de fa entidad, e tanto que da cuenta de

, conlo cual al historia de la

Lo disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existencia de valor istrico po ser posible fuente primaria para nvetigaciones en Hisori, enjendo en cuenta ue se generan registros que modlfica 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 cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,  documentacidn en soporte papel, se dieb realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histerico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y s procederd a s digtalzacion 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, [
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,

25de29



ICA

-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

50029 ToumA
cédigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oA [ _o¢ s [ s A6 [ ac | e [ & £ [wr

73 | 80029 | 59 | 4 [Registros de Predios Productores de Palma d 2| . X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigla, controla T de , mediante e registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualauier ttulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de palma de aceite para su aprovechamientol
* Solicitud de registro x POF econémico, cursando previamente la revisidn de soportes y 1a verificacidn de requisitos segin o establecido en fa Resolucidn 62151 de zuzu, ¥ las demés normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. el necesario para la expedicion del registro se|
« Fotocopia del documento de identidad X POF 1a vista técnica incluye el tivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilzarlas o desvtaizaras.

. a Camara de no x POF
previo a a presentacion de la solcitud ante el ICA Esteregistro permite Ia identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, faciltandolas inervenciones de via 6 3 realizar mismas. Lo anterior con el propdsito de|
{a propiedad, de palma de aceite X Por o ” , favorecer | eal I d yasegurar la inocuidad pais.

* Certificacion de uso delsuelo expedida por Ia autoridad competente X POF
. al precioplano de para el X PO £ ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
verificar el ICA

Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con a cual se cancela el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerandolos lineamientos de

vel x PO i s .
+ Documento que acredite la asstencia tecnica a precio X POF
del
X poF Los periodos de retencién en lasfases e Arhivo de Gestion  Central s asignaron tenendo en cuenta que Ia accion discplinaria derivada dela seie prescrive  los cinco (5)aio establcido en el Ariulo 7 e la Ley 2094 de 2021y que a acién vl derivada de I srie prescribe a os veinte (20) aos segin e
ve X PO [Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20

« Factura ICA de pago del registro X POF
« Acta de visita (informe tecnico) x| x POF Lo disposicion final es Conservacion Tota tenendo en cuenta que s determing I existencia de valor histérco por sr posible fuente primaria paa invstigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucen de la histora nstitucional de Ia efidad, en tanto que da cuenta de o
* Visita de verificacion x| x POF al istoria de la
+ Resolucion X POF

gl e CorsersacinTotl e ncunts v e dterin o etecs devalr 11 por e posble ot it prs vestigonsenHitors,teriendo e s e s gerran g e modficn o st sty oo ol s e regitan combis en o
*+ Natificacion oersonal x POF condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilater
« Modificacion del registro X PO
« Cancelacion del registro x PO Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, fa documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal y se proceder  su igitalizaci en formato POF/A confnes

V.1 Guia Digitalizacién Documentos,

Los documentos en soporte nativo digta 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 [

el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.

75 | 80029 | 5 | 5 7| & X Documentos de cardcter misional en los cuales se Vg, controla y hace segumiento a la produccion y comercializacion de plantas G cacao en Colombia, mediante o i posea a cualquier eedor, tenedor, etc) cltivos de plantas de cacao para
T a e Wl x oor u aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revisién de soportes y la verificacién de requisitos segin lo establecido en la Resolucion 780006 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiauen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
+ Solctud de registro (segun normatividad vigente) M o expedicion delregistro s requiere que enla viita téenica de nspeccion se evidencien que el culivo cumple con las condiciones ftosaniarias  fscas  Que los viveros y/o huertos bisicos camplen con las medidas fitosaitaias durante todo el proceso productivo y/o disrbutivo de este material vegetal el
« Notificacion personal X POF propagacién.

« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (Si aplical X POF
« Actas de visita X PO Este registro permite a identificacion de las zonas ,faciltandol 3 realizar Lo anterior con el propésito de|
(expedicion, modif facion) M POF , favorecer | real I 2 Y asegurar la sanidad idad pais
« Solicitud de modifcacion o cancelacion X POF
+ Comunicaciones oficiales X POF £ | ¥ serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Comunicaciones (empresa) X PO
« Memorandos X POF 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 a Archivo Central considerando los lineamientos de
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 disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a
, con lo cual al historia de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor hissrico por ser posible fuente primaria para investgaciones e Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  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, I 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  su igtalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digta se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3 [
el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.

75 | 80029 | 55 | 7 |Re 7| & X Documentos de cardcter misional con los cuales se vigia, controlay [ e mediante el registro de las personas naturales o jurid —— izar el ouenas
+ Solicitud de registro x précticas en el almacenamiento de insumos, el maneio de a io para la 6icos, la el registro ICA de los d ) especial, s sellados, posicion final de los insumos fuera
. (expedicion, x de Ia normatividad vigente. 6 6 de blecidos en a norma acada v d
« Visita de inspeccion Fitosanitaria x
+ Actas de visita x stosdocumentos son solfiados cspedlmntepero no icomentepor s grndes superie  amacenes d cadens, ubcados e o ifrentes mricios,  enen e i e ortlces I cadad e nocidad de o nsumos su comercio
+ Comunicaciones oficiales x ilegal en cada departamento. Lo anterior con el ymejorar 6 a pais.

+ Comunicaciones (Empresa) x
+ Memorandos x & | se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Notificacion personal X
Lo tiempos de retencion secuentan a pari del cerre del expediente, que sucede al expedirse I resolucin conlacual se cancel 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 afio.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a
, con lo cual al historia de a
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones e Histora, 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 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 Central, I documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitlizacin en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo igta se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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735 | 80029 | 59 | 8 |Registrosde Vivas 2| . X Documents d cariterislonlcon s cuales s g, Cotrol  hac seglmieto 2 roduci ycomeraliaciGn de ateial vegeal Ge ropagaci Y Paras s, meclane f gt de s pesonssratrles o uriias que se ddique s na  abes acthidades  ravesde virosy/o et
bsicos 780006 de 2020,  las normas que la i i para los 6
R para regl x s documentos o slado spdlment e o rimente por 95 gandes superficis  imacenes e e, uiado en o vt s e o 1 e forlce I coldd i oo matriles vegtles e propagcin s lta s e s prduceny comercilican e
la e x Lo anterior con el propésito de inocuida el pais
as de Verificacion X proe o 8 "
e Ot St ) X
£ su serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Actos administrativos X v > ”
- Notificacion de acto administrativo X Los tiempos de retencion secuentan a paric del cerre del expediente que sucede al expedirse 2 resolucion conlacual se cancela el Regisro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerandolos lineamientos de
+Solicitud de modifcacion, ampliacion o cancelacion X
Guta (18 afos).
+ Memorandos X
+ Comunicaciones oficiales
~ Oficios {Sfiinudes relacionacos con la actvidad de a empresa) ; Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) affos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
T Certfesciones 0 comtncins X rticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
 Guias de moviizacion X
La disposicén final e Conservacidn Totlteniendo en cuenta que s determinIa existenca de alor histérico por ser posibe uente primaria para investigaciones en Hisoria, pueto que s contenido es fundamental para a reconstruccion d  istria instituional de a enidad,en tanto que da centa de
, conlo cual al historia de la
Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenci de vlor isérico or 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 o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises.Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en blateral
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, fa 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 digta 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 [
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
75 | 80029 | 59 | 9 |Registrosde N X Documentos de caracter misional con [0s cuales se Vgia, controla y ace seguimiento a a produccion y comercializacion de semillas sexvales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o Juridicas Que se dediquen a una 0 ambas actvidades a traves e viveros y/o huertos bisicos. Esto cursandol
previamente Ia revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en Ia Resolucidn 780006 de 2020, y as normas que Ia adicionen, modifiauen o sustituyan. Este registro s6lo aplica para las semilas sexuales y asexuales, excluyendo  los demés materiales vegetales de propagacion que no son
—— . " el g 6n que podra , plantas, esqueies, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros
1a normatividad vigente x
 Vistas de Veriicacion M Estos documentos son solictados especilmente pero no dnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadens, ubicados en los diferentes municipios, y ienen el fin calidad vasexuales y las p. particde estas, y que se producen
« Actas (Visita, Selado, etc) M comercializan en Colombia y combatirsu comercio legalen cada departamento. Lo antrior con el propo jorar vasegurar la sanidad inocuidad pais.
« Actos administrativos X
« Notficacion de acto administrativo X £ | v serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Solictud de modificacion, ampliacion o cancelacion X
« Memorandos X Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucin con fa cual se cancela el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de
+ Comunicaciones oficiales M Guia 6 g
* Oficios (Solicitudes relacionados con a actvidad de la empresa) X
« Certificaciones o constancias M Los periodos de retencion e asfass de Archivo de Gestén y Central s asignaron teendo en cuenta ue a acién discplinaria derivada de I serie presribea loscinco (5)aos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y ue a acién i derivada de a sere prescribe 2 losvente (20) afos segin e
[Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se e otorge un tiempo precaucional de 20
+ Guias de moviizacion X
Lo disposicion inal es Conservacion Tota tenendo en cuenta que s determing I existencia de valorhistérco por sr posible fuente primaria paa invstigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucen de la histora nstitucional de Ia efidad, en tanto que da cuenta de o
al istoria de la
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor istérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estats saitario y itosanitario del pls o que registran cambios en o
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicien sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencén en el Archivo Centra, I 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  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 [
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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&
CREE Predios P X X Documentos que regitran 12 dentificacion de 1a totalidad de predios existentes en el pais destinados 3 12 produccion pecuaria de Ias especies bovina, bufalia, porcina, équida, ovina, caprina, aviar 3picola y acuicola. £l Registra Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es 12 herramienta para dentifcar 2 actiidad]
[P o, At y de acuicattora) pecuaria, monitorear Ia condicion sanitaria de los predios, con el fin de defni estrategias en Ia prevencio, controly erradicacin de enfermedades de control oficial, de control inusual y de declaracién obiigatoria. También, debido a que registra Ia dentifcacién del predio y del responsable de los animales
funciona 6 I para | pais.
predio x| x POF
+Documento de identificacion delresponsable del registro (Copia de 1a cedula de ciudadania, cedula de extranjeria y/o RUT "segun aplique’) x| x POF & aue e realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+Documento de identificacion del autorizado (Copia de Ia cedula de ciudadania o cedula de extranjeria segun aplique’) Siaplica x| x POF
« Poder de representacion y/o autorizacion (si aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti delcierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucicn con a cual se cancela el Registro, (@ anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
propiedad, x 12 GD-SAF-G-4 Guia (18 afos).
« Formato de vista predio pecuario (5 aplica) x| x POF
* Certificado registro santario de predio pecuario x| x PDF Los periodos de retencion enfas fases de Archivo de Gestion y Cenral se quela derivada de la serie prescribe a loscinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accién ciil derivada de Ia srie prescribe a os veinte (20) aos segn el
x| x POF ticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
* Certificado registro sanitario de predio pecuario  RSPP para la especie Aviar x| x POF
apica) x| x POF L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ nformacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifca especialmente para las ciencias
Registro Sanitario de Preio Apicola: I al sector agropecuario, 3 6 3 ¥ vegetal
liera) /o ab n de apicul abejas nativas x| x POF
+Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cedula de ciudadania, cedula de extranjeria y/o RUT "segun aplique") x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
Nat “ lica) x| ox POF a to cual al Pistoria de a nacion y su teritorios.
* Certificado de regitro sanitario de predio apicola (Apis mellfer2) y/o abejas natias sin agujon-ANSA.y/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas| x| x PoF 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 modifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pises. £ de resaltr que Ia condicién sanitari o fitosanitria es ¥ demostrar en blateral
de abejas nativas AN x asx Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hitdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
(Otros documentos del programa de RSPP: consulta V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
*+ Acta de compromiso - RSP x 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 (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx 4o Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plato,
75 [ sz | &5 R
7| 80029 | 65 | 5 Tias 2] s X Documentos que registran el poyo para evaluar Ia calidad de a semilla en 105 procesos de 3 control ofical en 2 e semillas y a 05 servicos a particulares. La evaluacion de calidad de a5 semillas en cuanto a 105 parametros fsico, isiologico y sanftario, provenientes
. x | por,poc representativos de los muestreos de lotes de semillas, se efectian mediante las el I de Ensayos de Semillas (1STA).
x | x| eoroc
£ larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Recibo de pago o factura (5 aplica) x PoF
+Tarjeta da Trabajo para Analis de Semlls X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
 Tarjeta de Trabaio para Anlisis de Semillas (Anaiss no rutinarios) X
« Reporte ds Resuitadas M ooF I dos d enlas teniendo en i prescribe a 0s inco (5) anos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruceién de a historia nstitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la
entidad y su memria, con lo cual puede contribuir alconocimienta de Ia historia de fa nacion y us territrios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al i ) do una segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
en la Memoria Descriptiva. queel cada aotra; por esto, al realizar tener en cuenta los dicados en la Tabla & para cada caso partcular.
Una b o el proceso de Transf dariaal de manera
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 Pl de Preservacion Digital  Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de Ios documentos en soporte nativo digita se hard una ver 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
Informacidn.
75 | 80029 | 6 | 9 Laboratorio de 7] s X X T Bitan e lucha contra plagas, para mejorar a p Saricola del pas Ta seguridad al Er todos Tox b Gl red e Tregrada del 1A o]
Memorando X PoF ofrecen servicios entomoldgicos  ftopatoldgicos
«Solicitud analisis de diagnostico x | oo,
& Jarar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
+ Comprobante de pago X | por, 6, GIF
Los tiempos de retenci6n se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizr el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Analsis de muestras x| x| porase i
IPEG, GIF
< Reporte de resutaos B vor L dos d enlas en i prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de la documentacidn se determin Ia exstencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la
entidad y su memria, con lo cual puede contribur al conocimiento de a historia de fa nacion y us territorios
A pesar de su importanci su disposicion final es Seleccion, debido al i ! do una segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccian anual de expedientes,
en la Memoria Descriptiva. queel cada 3 otra; por esto, al realizar tener en cuenta los dicados en la Tabla & para cada caso partcular.
Una b o el proceso de Transf dariaal de manera
Se procederd ala formato PDF/A con fines archivsticos de consula teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servdor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
ta 3 Jados por la entidad, Documental lo va Documental
La eliminacién de o el snarepoint aminitrat Tecnologias de la Informacien.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

80029 - ToUMA
cadigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA o s | sb e I e [m]s
73| 80029 | 65 | 10 Laboratorio de 2 [ s X | X [Pocumentos que registran el diagnstico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a los productores, campafias sanitarias y Ia vigilancia a las importaciones de animales para garantizar la seguridad sanitaria requerida para el
P A R [ VN comercio nacional e internacional. También, presentan Ia referencia veterinaria para Colombia y para a red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagndstico Veterinario del ICA, en lo relativo 2 este tipo de diagnsticos.
« Factura de Pago X | x| eores,
o £ vsu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
para Brucel lica) X POF
+ Reporte(s) de Resultados X PO 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_Guia|
Los periodos de retencion en las se en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de 6 la existencia por ser para Historia, puesto q fundamental para la reconstruceion de la historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, os objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual 1a historia de la
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccidn, debido . se aplicars  seleccionando una segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
a enlaMemoria D aue fa cada af 2 otra; por esto, al realizar el tener en cuenta los 1 Tabla 9 para cada caso particular.
Una el proceso de Transferencia Secundaria al  de manera
e proceders a la digitalizacién de los documentos en soporte papel su digitalzacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Gufa GD-SAF-G-2V.1,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
L lados por la entidad, Documental o Vi Documental
La eliminacion de los documentos se haré una el o Administ Tecnologias de fa Informacion.
CONVENCIONES FIRVIAS
DA - Codigo Dane entral
7 - conservacion Total — Serie Document - seleccion =i
5 - serie Documental - sel A
- Papel \
MT - Medios Tecnolégico 4G ~ Archivo de Gestion EL- Electronico José Atilano Rincén Chinchila Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026

Coordinador del Grupo de Gestin Documental

Subgerente Administr

FORMA 4-657 V.3
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