IC Aqsr TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Retencin | Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA OE s | sb A |ac| e | & | | e |mr|s
19 | 80010 | 2 (ACTAS
19 | 80010 | 2 | 10 [Actas de Reunion 2| 8 X X Documentos que registran la evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabajo realizadas en la entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la
«Acta X PDF
* Registro de Asistencia X X POF Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria 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
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, é en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 [ 3 X X Documentos en 1os cuales se registran 105 temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a la jurisdiccion de cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propositos el afianzar los canales de]
< Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X POF comunicacion interinstitucional, para avanzar en la prevencion y control de enfermedades y plagas, que, en algunos casos, dependen de ciclos silvestres y establecer planes y estrategias de accién conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en o
s revencién, control, eliminacién o erradicacién de I 2 1 territori i X
.+ Acta Comité de Zoonosis Departamental x | x PDF prevencion, control, eliminacién o erradicacién de las zoonosis que se presenten en el territorio de su jurisdiccion.
+ Registro de Asistencia X | x| porxsx
E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de a 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
Tos tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién 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 archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 80010 | 7 [BOLETINES
19 | 800.10 1 [Boletines de Almacén 2 [ 8 X Documentos que registran el control de los movimientos os bienes de almacén del ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldo)
VI Ingreso X valorizados de bienes por los diferentes grupos de inventarios.
« Informe de Supervision X
« Factura X E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
« Informe de Supervision X
« CVI Suministro X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« CMI Traspaso X de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« CMI Reintegro X
* CMI Clasificacién a Inservibles x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempof
* CMI de Baja X precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que tinicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurridol
el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el mé picado mecanicoy los tipulados por fa entidad, estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF |
1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
800.4 9 [BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 [ 8 X [Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la Entidad asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado (Trémite de pagos, elaboracién boletin diario de tesoreria, expedicién de certificados, y conciliaciones|
« Boletin diario de ingresos X PDF bancarias de tesoreria [En lineal, 2016).
+ Boletin diario de egresos X POF
Se digitalizardn el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines]
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia 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
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir el 1. de enero del afio siguiente al de su elaboracion, expedicién o recibo
|Ademas, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de Ia fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya ue tnicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurridol
el tiempo de permanencia en el Archivo Central.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacin.
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19 | 80010 | 10 [CERTIFICADOS
19 | 80010 | 10 | 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2 | s X X Documentos expedidos para certificar 1a bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a la actividad acuicola, mediante la verificacion, vigilancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en Ia produccion|
- Solicitud de certificadion XX POF primaria de animales acusticos. Lo anterior, teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crustd fines de 6n, de repoblacién o d é
+ Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF esto aplica tanto para la produccién de material genético como para la siembra de animales acuaticos en ambientes naturales o artificiales, con al menos algn tipo de parasu que puede incluir aliment;
+ Copia tarjeta profesional x| ox PDF acondicionamiento del medio ambiente, y el uso de tecnologfa avanzada para permitir atas densidades de las especies en cultivo.
+ Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x PDF
. Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X £ que estos d tos se producen e las G les, y s primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Resolucion de Certificacion x| x PDF X -
| Los tiempos de retencidn 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
* Certificacion XX PoF Tos tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Notificacion personal. x| x PDF
.« Solicitud de renovacién x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién 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 puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procedera
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 10 | 3 |Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras Comerciales 2 | 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con Ias condiciones mimimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o 1o
_ mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de en materia de operativos (POE) y cuya
« Solicitud de certificacion (s aplical x| x PDF ; 5
i capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacion.
+ Certificado de existencia o representacian legal o Registro Unico Tributario (RUT) si aplica) x| x PDF
+ Copia tarjeta profesional x| x PDF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas a la produccién de huevos para , aves de de postura cuya cr de 1 dia hasta méximo 18}
+ Documento que acredita la propiedad, posesién o tenencia (s aplica) x| x PDF semanas de vida, se da en una granja avicola diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de producci6n) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccién de care para consumo humano). Los productores avicolas que nol
- . rén realizar el o formal X
. Certificado uso de suelos (! splica) < | x oo certifiquen sus granjas como seguras no podrén realizar el sacrificio formal de sus animales con destino al consumo humano.
+ Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (i aplica) x 5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resolucién de Certificacion (si aplica) x| x PDF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el 6 (2 afios), debe realizar el proceso de
- Solicitud de renovacién (sl aplica) x| x POF Primaria al Archivo Central los| de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Notificacion personal (si aplica) x| x PDF i . . X
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
« Oficio o documento de remisién a juridica para apertura de PAS - Procedimiento Administrativo Sancionatorio con anexos x| x PDF a
precaucional de 10 afios.
del caso (si aplica)
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién 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 puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral d
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procedera
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 ensistemas (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 10 | 4 |Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras de Material Genético 2| 8 X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cumple con 1as condl “minimas de igentes para su vitando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre]
otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada
+ Solicitud de certificacion x| x PDF . s
permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacién.
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio x| x PDF
Este certficado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién de material genético avicola en el terrtorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas dnicamente a la
+ Copia tarjeta profesional x| x PDF én. Los prod: fcol fiquen sus granjas como seguras no podran realizar la explotacin del material genético aviar que produzcan.
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético X
£ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de visita a planta de incubacion de material genético X
. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x PDF ° X "
implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
+ Acta de visita a Plantas de Incubacion
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién 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 proceder|
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, a en sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
OE s | sb A |ac| e | & | | e |mr|s
19 | 800.10 | 10 | 5 |Certificados de Inscripcion de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacion de Cacao 2| 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como productores y/o comercializadores de material de propagacion de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de instalaciones]
que cumple con los criterios técnicos para producir, multiplicar y/o comercializar material vegetal e propagacién. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccién, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, of
- distribuidores de material de propagacion de cacao, para minimizar los riesgos de introduccion y diseminacién de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asf la produccion, importacion y exportacién de semillas y material de propagacion de cacao |
« Solicitud de expedicion X .
o 1 de Colombia Ia sanidad e inocuidad del pai
+ Acta de visita técnica X
« Resolucion Registro x| x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Solicitud de Modificacion X de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacin 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 |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 10 | 9 |Certificados de i6n de Productos de i6n Primar idos de las lones Forestales 27| 8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de 105 productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y nico destino, que es valido en todo el territorio nacional. Esto)
Comerciales Registradas en el Territorio Nacional permite realizar el control  vigilancia de la produccién forestal y la proteccion del medio ambiente en Colombia, mediante la revision de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la movilizacion, entre los cuales ests la existencia de un registrol
I I {d d los product
 Copia GeTvegitro g plantact Foresal comarcal X de plantacién forestal comercial bajo la titularidad de o del predio de que se
* Autorizacién a terceros (sl aplica) X Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir también los Registros de pl forestalesy con fines comerciales.
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (si aplica) x
. de movilizacion de p de 6n primaria obtenidos de las plantaciones X E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
forestal I tradas en el 1 (si aplica)
. Acta de entrega (s alica) 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
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
+ Comprobante de pago expedido por el ICA x
* Copia de Certificado de Movilizacién X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de a nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacin 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 |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
19 | 800.10 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 | 8 X X Documentos de caracter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente]
para el proceso de certificacion se contemplan los siguientes formatos: los dedicados a la producci6n de leche, y a la producci6n ganadera de care de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrificio para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que las Buenas Practicas Ganaderas (BPG) son aquellas practicas|
6 inuir i i i iol6g a produccio i imal rar i . idad, el bi imal y | ion del medi
. Formato o carta de solicitud de visita de auditoria por parte del productor o interesado (Formato de solcituc, SISAD, M P0F rec:mendadas con el propésito de disminuir riesgos fisicos, quimicos y bioldgicos en la produccion primaria de alimentos de origen animal que puedan generar riesgo a las personas promoviendo la sanidad, el bienestar animal y la proteccién del medil
correo electrénico o carta) amblente.
+ Respuesta a la solicitud de visita de auditoria realizada por el lider del proyecto de Inocuidad Pecuaria (si aplica) X X PDF Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de}
medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas practicas en la alimentacién animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccién, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control oficial, y demas medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lol
- Lista de chequeo de visita M anterior con el propésito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de h v de los productos no alimenticios de origen animal, ademds de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Informe de visita de auditoria x PDF
E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificado de BPG generado X POF
Para el proceso de seguimiento a predios que cuentan con la certificacin en Buenas Practicas Ganaderas: 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
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Lista de chequeo (vigilancia) (si aplica) X
. Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (si aplica) X .
precaucional de 10 afios.
« Lista de chequeo BPG Leche (si aplica) X
« Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
« Lista de chequeo BPG Porcinos (si aplica) X institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de a nacién y sus territorios.
« Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) X
. Lsta de chequeo BPG Equidos (s aplica) M La disposicion final es Conservacin 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 |
P fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
« Informe de viita de vigilancia (si aplica) X POF acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA|

Retencion | Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | so ac[ac| e | & tal wr| s
19 | 80010 | 15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
19 | 80010 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2| 8 Copia de | ficial a forman un en raz6n del nimero de radicacion y se administran en fa unidad d o la que haga sus veces (Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001).
< Copi i fcial s o .
Copla da comunicaclonss oficiles X POF Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los trémites propios de la entidad del Estado destinataria asi lo
exijan o en el caso que exista la solicitud expresa del usuario externo destinatario para recibir notificacion fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un trimite que adn no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo el ICA. En caso de o ser
requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digital y no debe ser impreso en soporte papel.
£ que estos d tos se producen e las G les, y s primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ de 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
de 10 afios.
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 estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
informacion.
19 | 80010 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas 2| & Copia de las comunicaciones oficales Internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respUEstas, y que conforman U registro consecutivo en razon del nGmero de radicacion v s
enla unidad d o la que haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
Memorando X POF
£ que estos d tos se producen en las G les, y s primaria se realiza al Archivo Central de a 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
I de 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
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 estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
informacion.
19 | 80010 | 15 | 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Ret 2 | & Copia de Tciales recibid forman un en razén del nmero de radicacion y se administran en Ia unidad d 12 que haga sus veces (Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001).
* Copia de comunicaciones oficiales x POF Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria 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
dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos.
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 estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
informacion.
15 | 80010 | 16 [CONTRATOS
19 | 80010 | 16 | 4 |Contratos de Bienesy Se 2 |1 X_[Subserie documental en Ia que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del
olombiano (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor e la adquisicién de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor}
+ Memorando Solicitud de contratacion 3 POF " " p
" cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccién piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacin establecidos ena
-« Solicitud de contratacién X PDF i B s e 5 h
invitacién piblica” (Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccién del Contratista [en lineal).
« Cotizaciones (si aplica) X PDF
« Certificado de inexistencia en almacén (Si aplica) X PDF - B . ’ e ) 2 Archivo Central de 1 s ! y ot ’
. Certificado de Disponibildad Presupuesta X ooF 3 que estos producen en las v primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Estudios previos X PDF
. Estudio del sector X POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando log
+ Invitacién Publica X PDF de la GD-SAF-G-4 Gula 6n Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
+ Memorando designacion del comité evaluador X PDF
- Respuestas a observaciones Invitacién publica X PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivadal
+ Oferta de la Seleccion de Minima Cuantia X PDF de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Evaluacion de la oferta con menor valor recibida X PDF
+ Acta de recomendacion x PDF En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de la entidad, en tanto quel
-« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X PDF da cuenta de fa misicn institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
+ Carta de aceptacion X PDF
* Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (si aplica) X PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9|
* Solicitud Registro Presupuestal X PDF Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de]
* Registro presupuestal (SIIF) X PDF seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
+ Memorando designacion supervisor X PDF
* Acta de Inicio X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico dond 5 de manera pe su sope iginal dicha muestra seleccionada.
« Cronograma de actividades X PDF
« Informe de supervisién X PDF s .
pere ) Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, ensistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
« Solicitud de adicién / modificacian o prorroga (si aplica) X PDF * °
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Incumplimientos (si aplica X PDF
+ Acta de Liquidacion x PDF
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho procesol
estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
1 | 80010 | 16 | 7 |Contratos de Bienes y Servicios de Modalidad de Seleccién Directa 2 | s X [Subserie documental en fa que se conservan de manera cronologica 105 Gocumentos generados en el proceso n d do Seleccion de Contratacion Directa, para adauiir bienes y/o dos para el Getas T el
I olombiano (ICA). Esta modalidad contractual consiste en “el procedimiento mediante el cual la entidad estatal contrata directamente con una persona natural o juridica, la prestacién de servicios profesionales, la prestacion de servicios
* Memorando Solicitud X POF de apoyo a la gestion o la adguisicion de un bien o servicio, que tenga un proveedor exclusivo o por ser titular de los derechos del mismo. Esta modalidad contractual también procedera en caso de urgencia manifiesta, contratacion de empréstitos, contratos y
.« Solicitud de contratacién M POF [convenios interadministrativos. Esta modalidad de seleccin s independiente de a cuantia del contrato a suscribir.” (Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratista [en
lineal).
« Oferta-cotizaciones X PDF
£ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF d P v P P P
« Estudios previos X PDF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion dela vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
- Estudio del sector X PDF
.« Resolucién de Justificacién de contratacién directa-Urgencia Manifiesta M POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gesti6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021 y que a accién civil derivada
de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Minuta de Contrato X PDF
. Garantas-Péliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X oo En parte de a documentacién s determin a existenca de alor histérico por ser psibl fuente primaria para Histoia,puesto aue fundamental para la dea historia institucional de la entidad, en tanto que
da cuenta de fa misidn institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA|

Retencin | Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA OE s | sb A |ac| e | & mr | s
« Solicitud Registro Presupuestal X
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al ato volumen documental, se aplicaré muestra aleatoria q volumen documental segdn lo indicado en Ia tabla de
« Registro presupuestal (SIIF firmado) X PDF
porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
+ Memorando designacion supervisor X PDF
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
« Acta de Inicio X PDF
Los d digital se debs (sharep
. Cronograma de actividades (si aplica) X POF soporte se al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, en sistemas de oint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Informe de supervisién X PDF
s s La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los d tos en soporte se hard una tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X PDF . .
estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
« Incumplimientos (si aplica) X PDF
+ Acta de Liquidacién X PDF
19 | 80010 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 2 | 18 X_[Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica, en Ia que Una de las partes entrega a Ia otra gratuitamente]
- Solcitud de contratacién. Memorando X 3 una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
* Estudios Previos (si aplica) X POF La subserie Contratos de Comod de carécter y juridico, los cuales deben responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(si aplica X PDF
Es que estos d tos se producen e las G les, y s primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
- Pago de p por parte del (Comodatario) con d t te del revisor fiscal o contador X PDF
; Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando log
« Ley o Decreto que crea la entidad piblica o mixta (terceros solicitantes de dreas de propiedad del ICA) X PDF . >
la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Certificado de existencia y representacion legal vigente del solicitante X PDF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada
¥ de ¥ acta de posesion del legal de la entidad solicits X POF de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
- Estatutos de constitucion de la Entidad solicitante. si a ello hubiere lugar X POF En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de la entidad, en tanto quel
da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.
+ Documento que faculte al Representante Legal para contratar X PDF
. judiciaes y medid el Legal X POF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental; se aplicard un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una
ala sanidad vla inocuidad en Colombia; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la tabla de porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra
. v dela entidad y del Legal X PDF en la Memoria Descriptiva.
* Copia del Registro Unico Tribut: RUT) it X PDF .
opia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo donde de manera pe su sop iginal dicha muestra seleccionada.
+ Acto Administrativo que justifica la modalidad de contratacién directa X PDF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental))
* Minuta de Contrato X PoF dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Garantia X PDF
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho procesol
« Acta de entrega del bien e inicio del término de ejecucién X PDF estari a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
« Otros documentos generados dentro de la ejecucién del contrato X PDF
« Informes de supervision X PDF
« Informe Final de Supervisién X PDF
« Acta de devolucin del bien X PDF
« Acta de liquidacion suscrita por las partes X PDF

5de28



ICA™S

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA|

Retencin | Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA OE s | sb A |ac| e | & tal mr | s
19 | 80010 | 17 (CONVENIOS
19 | 80010 | 17 | 4 |Convenios Interadministrativos 2 |18 X [subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas entidades pdblicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el propdsito de cumpli]
los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscriblentes (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadministrativos. Bogotd: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre del
« Memorando Solicitud X PDF
Colombia. Facultad de Derecho, p. 50).
« Solicitud suscripcién convenio (si aplica) X POF
. E:{::f:;:: 25;;’;‘::::: d’:"‘;‘:\"c“’::f‘v‘;‘f;: dfd" Aportes de a Entidadi(s! aplica) i E:: Es que estos d tos se producen en las G les,y s primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Carta de intencin por parte del representante legal del Municipio /o su elegatario, en la que manifieste la voluntad e X PDF
nterés de suscribir el convenio. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de I vigencia de la pdliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando log
« Fotocopia de fa cédula de ciudadania del representante legal del municipio y/o su delegatario. X PDF 2 GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencidn Documental conservando {18 afios).
« Fotocopia del Acta de Posesién del representante legal del municipio y/o su delegatario. Para el caso de delegatarios, X POF
aportar el acto administrativo de nombramiento. Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada
+ Acuerdo de facultades otorgadas por el Concejo Municipal al representante legal del municipio, para a celebracién de M PDF de la serie prescribe a [0s veinte (20) afios segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
convenios interadministrativos,
« Certificado de Antecedentes Judiciales del representante legal del municipio M PDF En parte de la documentacion se determin 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 fa entidad, en tanto quel
. Certificado de Medidas Correctivas del representante legal del municipio X POF da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.
« Certificado de Antecedentes Fiscales del representante legal del municipio X POF
.« Certificado de Antecedentes Fiscales del municipio X PDF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cualitativo, seleccionando como muestra el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren unal
+ Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal del municipio x PDF ala sanidad y la inocuidad en Colombia. s imp que el volumen documental producido varfa cada affo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del municipio X PDF tener en cuenta | dicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
« Registro Unico Tributario (RUT) del municipio X PDF
« Certificacion detallada de aportes del municipio X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
« Certificado de Aportes Parafiscales X POF
« Minuta del convenio x PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
* Garantias-péliza de cumplimiento (si aplica) X PDF dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Solicitud Registro Presupuestal (si aplica) X PDF
* Registro presupuestal (SIIF) - (si aplica) x PDF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho procesol
+ Memorando designacion supervisor X PoF estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
« Acta de Inicio (si aplica) X PDF
« Plan Operativo (si aplica) X PDF
+ Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervision X PDF
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (si aplica) X PDF
« Incumplimientos (si aplica X PDF
+ Acta de Liquidacién X POF
9 | 80010 | 19 [DERECHOS DE PETICION 2| 8 X |Agrupacion documental en la que se conservan 105 documentos por 1os cuales un cludadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios pUbIICos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas)
¥ oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucin. (Manual para el e Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
+ Acta de apertura de buzon X | poc, PoF
- Solicitud Derecho de Peticin x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
« Respuesta Derecho de Peticion x PDF Primaria al Archivo Central los| de la GD-SAF-G-4 Gula 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos]
econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia propios de las 1y que son tiles para el conocimiento de su identidad.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee d: disti 6 ala creacion de os cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para
Ias ciencias politicas, el Derecho y la 6n publica, ya que p a del peticio 6n entre | v el Estado.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que]
da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en lo]
procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar el derecho de peticion.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al alto volumen documental, se realizard una muestra cualitativa teniendo en cuenta los siguientes criterios en el orden que son presentados:

[Seleccionar el 100% de los derechos de peticion que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.

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

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique la expresion de derechos minimos vitales 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 la Corte Constitucional.

seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de a ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se conformard de acuerdol
al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segiin lo|
indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.

Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta I tajes indicados en la Tabla 9 para cada

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera p 5u S0t iginal dicha muestra sel d:

Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia

estard a car P 6n Documental.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental.
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IC Aqwr TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o gyt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Retencion | Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | so ac[ac| e | & WEIEEE
19 | soot0 | 22 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
19 | 80010 | 22 | 1 |Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales 2| 3 X Documentos mediante los cuales se realiza el control sanitario a la movilizacion de animales, sus productos y dentro del , verificando que las condi it Tavorables en un momento y lugar especifico, tanto en
_ I lugar de origen como en el de destino de los animales, productos y/o subproductos que se van a movilizar. Estas condiciones dan la base para la autorizacién o no de la movilzacion y permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir la difusion de
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacion Animal SIGMA X .
enfermedades y a ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién, vigilancia y control (IVC).
. i i rmacio i flizacio s . s
Acta de entrega de usuario  clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA| X . \ Ja Informacién necesarla para Jansu oredios de orlgeny il eglstrados en e ICA, certificaclones del buen
(personal para atencion de concentraciones ganaderas) .
i X estado de salud de los animales y de la propiedad sobre los mismos, vacunaciones vigentes, caracteristicas del medio de transporte y ruta 2 seguir, entre otros.
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema e Informacién para Guias de Moviizacion Animal SIGMA| X
plantas de beneficio /o frigorificos i Cabe sefialar que las Gulas Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales se producen de forma electronica a través del aplicativo Sistema de Informacién para Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales (SIGMA).
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacién X
+ Certificado de embarque X
o “ £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Comunicacién blogueo preventivo x| x PDF
+ Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x PDF i o
. 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 afos), realizar el proceso de Primaria al Archivo Central
« Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera ilegal al pais-circular 03 de 2019, X ¢ " e
. Concepto sanitario para animales en pie moviizados de forma flegal X dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
« Consolidado mensual de movilizacién de animales, productos y subproductos X Xusx
.+ Consolidado semanal de movilzacicn de animales, productos y subproductos. M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 deIa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
* Formato Gnico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques| X precaucional de 5 afios.
naturales regionales
« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores que ve en un apoyo a a gestién administrativa de la dependencia productora y su contenido es consolidado segn la especie en los diferentes programas
+ Guia sanitaria de movilizacién de animales X PDF naconales, s debe realizar o proceso de elminacion d a documentacion, una ver transcurrido el tiempo de permanencia e el Archivo Cenral ulzando e método de énicoy de acuerdo con | tipulados por la entidad, dicho
+ Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio x| x POF proceso estars a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
+ Listado informacién personal usuarios Sistema de Informacién para Guias de Movilizacion Animal SIGMA x XLSK
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 estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Planilla diaria de control a la movilizacion terrestre de animales X informacion.
« Planilla diaria de control a la movilzacién terrestre de productos y subproductos X
« Planilla recibo a satisfaccién de Guia sanitaria de movilizacion de animales X
« Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x PDF
- Reporte de contravencién al control de movilizacion de animales, productos y subproductos X
« Repy o ala X
« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del x| x PDF
programa control 2 la movilizacin animal
« Solicitud de guia sanitaria de movilizacion interna de animales x| x PDF
« Solicitud Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) de productos y subproductos x| x PDF
« Solicitud para la modificacién del registro nico de vacunacién (RUV) de fiebre aftosa y brucelosis bovina x| x PDF
« Supervisién a plantas de beneficio y/o frigorificos X
« Supervisian puestos de control X
- Vigilancia a concentraciones de animales X
« Visita de inspeccion a recintos feriales X
19 | 80010 | 23 [HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | & X [Agrupacion documental que orienta 105 principios y aplicados por los funcionarios y Tos servidores publicos o contratistas responsables de las actividades del Almacen y registra 1as actividades administrativay
- Comprobante de movimiento de Iventario X realizadas para el control, seguimiento y optimizacién de la gestién y uso de los bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el lidad, objetivos y funciones. Estos d tos evidencian los de inventario, traspasos
novedades, presentadas durante el ciclo Gtil de estos bienes.
« Actas de inventario X
* Control de elementos en servicio X Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Suministro de elemento devolutivos X
« Reintegro de elementos devolutivos X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|
+ Traspaso entre funcionarios M dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
- Traslado entre Seccionales X i i i _ X
| Trasiado entre agrupaciones X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos.
« Ajustes X
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido)
el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el mé picado mecanico y los tipulados por la entidad, estars a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF]
1:009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
19 | 80010 | 24 [HISTORIALES DE VERICULOS 2 | 8 X | X Lo ogrupacion documental evidencia las actividad: realizadas para el control, toy 6 del uso del parque automotor.
< Hoja de vida del vehiculo
s £ ue estos d tos se producen e las G les, y s rimaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacion, manifiesto de Aduana, improntas X N P v P P P
. Registro de Aduana M Los tiempos e retencén se cuentan a part del cierre dl expecente que sucede l terminar 13 vigenia fscal, conervando en el Archivo de Gesto (2 afs), posterormente se debe reaiar el proceso de Transferencia Pimaria al Achivo Central
de Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Factura de compra x
* Tarjeta de propiedad X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081
« SOAT x el Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio) establece que las pdlizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) afios. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
+ Reporte revisién técnico mecanica M fecha del (itimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, lo cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asf como el calculo de la depreciacién. Por Io
\ Formulario pago de impuestos X anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
-« Solicitud del Servicio X s o cienti
En parte de Ia documentacién se determinc Ia eistencia de valor cientfco, puesto que su contenido posee datos estadist la creacién d Tos cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para|
+ Inventario individual de Vehiculos x las ciencias relativas a las acciont la gestion del parq, la atencion
« Ejecucion y Cumplido del Servicio X
+ Control Mantenimiento de Vehiculos En parte de 2 documentacién se determind la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccian de la historia institucional de la entidad, en tanto quel
da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento dela historia de la nacién y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestién del parque automotor]
ue posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se conformaré la muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio:
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacion en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cusles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parquel
automotor que requirié una atencin técnico-mecanica especializada; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la
Memoria Descriptiva.
£ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta dicados en la Tabla 9 para cada caso particul
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histarico dond 4 de manera p su soporte original dicha muestra seleccionada.
Se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacién)
Documental.
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IC Aqﬁr TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Retencin | Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | e s | sb A |ac| e | & y || e |mr|s

800.10 | 26 IFORMES

Informes de Gestion de Indicadores 2 |8 X [Agrupacién documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desemperio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de
idade refleje, lo més habitual es que se realice trimestral, semestral o anualmente Contiene documentacion que presenta informacion acerca de las actividades realizadas por la dependencia, Ia cual esté consolidada y consignada en los Informes de

=
8
5
]
©

+ Informe de comportamiento de indicadores de gestion X PoF Gestion de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacién.

Como la informacién estd consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestién de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora de Planeacion, estos documentos no desarrollan valores secundarios ya que tnicamente se constituyen en un apoyo a la
gestion administrativa.

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), realizar el proceso de Primaria al Archivo Central
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencidn Documental conservando (8 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, se les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afios.

La eliminacién de la documentaci6n se hard na vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informaci6n. Cabe aclarar
que los Informes de Gestion se cargan en el Sistema de Informacién Diamante, considerado como la herramienta que encargada para el apoyo a la administracién del Sistema de Gestion de Calidad.

19 | 800.10 | 26 | 12 |informes de Notificaciones de Ocurrencias de Enfermedades de Control O 2| 8 X X Documentos de caracter misional en los cuales se registran las notificaciones reportadas desde as oficinas locales del ICA, en las que se incluyen las sospechas de eventos sanitarios ocurridos en el pals, asociados a las 9 enfermedades de control oficial.
« Formato de notificacion X
E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Notificaciones descartadas X
+ Reporte de Resultados de laboratorio X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
* Resolucién de cuarentena (si aplica, depende de los resultados de laboratorio) X de la GD-5AF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Estudio Epidemioldgico (si aplica) X § i i . X
reludon do st o, depende de s resultados de b . Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
esolucion de levantamiento de Cuarentena (si aplica, depende de los resultados de laboratorio) srecaucional de 10 afos,
« Cierre de caso X
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia propios de las dentro del ¥ que son Gtiles para el conocimiento de su identidad.
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 informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacin 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 |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
19 | 800.10 | 26 | 14 |Informes de Recaudos Diarios 2 | 8 X Documentos que informan fa sintesis iaria del registro de 1os recursos recibidos por el ICA  través de 1os diferentes medios e pago autorizados; estos recursos derivan de s solicitudes e tramites ala el sector
€l recaudo ye la prestacién de un servicio, por lo cual el mismo se contabiliza en la cuenta de acreedores hasta la prestacion del servicio o la caducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.

« Resumen diario de ingreso
« Libro de recaudo - Sistema de Informacin para Guias de Movilizacién Animal SIGMA
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI

« Otros recaudos efectuados por datafono

« Soporte de recaudo X

Serie documental que da cuenta de la gestion de la dependencia en relacién con sus funciones y procedimiento GRFIN-GI-P-008 Procedimiento de Facturacién y Recaudo.

E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

% x % x

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencidn Documental conservando (8 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, También, el Articulo 632 del|
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracion, expedicion o recibo|
|Ademas, los libros v papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ditimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que unicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurridol
el tiempo de permanencia en el Archivo Central.

La eliminacin de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA|

Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| o s [ s A [ac| o [ & al | o mr
15 | 80040 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiolgicos 2| 1 X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se reporta peria Ta nformacion Geica de deteccion y o, obtenida en campo por Ias Oficinas Locales del ICA para analizar 1a dinamica de Ia salud animal y generar informacion]
1, mensual, semestral y anual para dar a conocer las caracteristicas zoosanitarias de Colombia y sus terrtorios.
. ficinas locales y coordinacion X
5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realza al Archivo Central de Ia Gerencia Secciona correspondiente a Ia oficina productora.
Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencicn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civl derivadal
de Ia serie prescribe a [0s veinte (20) afios segun el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la naciGn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,relgiosos o estéticos en materia propios de | ¥ que son tiles para el conocimiento de su identidad.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ informacién concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, debido a que estos documentos reportan el estatus de sanidad animal en relacién a la informacién sanitaria del pais.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de fa mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de 1a historia de la nacién y sus territorios.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigacones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es e resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de]
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders|
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
T | 8ot | 26 | 22 IR ] X X Documentos de caracter tecnico en los cuales s registra 1a ecopilacion de a casulstica sanitarta reportada por o personal adscrito en 123 ofcinas locales del ICA desde Ios diferentes puntos del par
Regisro de sensores del sistema de informacidn  igilancia epidemiolgica del (CA X 5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a Ia oficina productora.
-« Informe de sensores epidemiolégicos X Xisx
Informe de Movilizacién ) ) 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|
-« Informe de Diagndsticos de serolgicas y alérgicas SEAL X XUsx ; . .
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios).
* Informe Diagnbstico de otras enfermedades X Xsx
N fr leno sanitario, p [ 3 ; . , . ,
Formatos de Registro de Infraestructura {Relleno sanitario, plantas de leche, feras, etc) X Xsx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central s asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo]
* Informe de infraestructura pecuaria X Xsx "
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de a mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de1a historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigacones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de]
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceder|
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato PDF/A, slempre y cuando a extension del formato lo permita, éndolos en sistemas (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental)|
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
T9 | 80010 | 26 | 26 [informes Fitosanitarios 7| s X Documentos mediante 1os cuales se consolida 1os Informes fiosanitarios enviados por 1as gerencias seccionales y 103 reportes en que se describe el estado Htosanitaro, fenolGgico y productivo de as Ttivadas en el lagar de p Tegistrado ante
el 1CA, como soporte de Ias actividades que garantizan a calidad fitosanitaria de estas especies cultivadas.
~Informe de acciones fitosanitarias X XS
) 3 que estos documentos se producen en as G les, v primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Inspeccidn fitosanitaria. X POF
. Listado de asisencia »actividades de comunicacion del risgo M oo s tiempos deretencionse cuentan a parti el cere del expedient, que sucede al terminar fa vigenci iscl o enel (2afios), realizar el proceso de. Primaria al Archivo Central
I de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios).
 Listado de asistencia a capacitacion X POF
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Centra se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo
 Informe de brigada fitosanitaria X POF precaucional de 10 afios.
* Acta de reunién agricola X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, socials, politcos,religiosos o estéticos en materia propios de | 1y que son tiles para el conocimiento de su identidad.
 Lcenca fitosanitaria de movilizacién de material vegetal X POF
; ; ; ; . B e -
. Control  la movilizacién de productos vegetales M oor La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor ientifico, puesto que su P informacicn Ia creacion los cuals sirven de fuente de
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
« Registro de asistencia X POF
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, teniendo en cuenta que se g tros que modifican el estatus sanitario y
« Reporte de resultados de ansliss  diagnéstico fitosanitario X PF fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitara de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral 0 multilateral de
acceso de productos agropecuario.
« Tratamiento e brotes agricolas X POF
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original. Lo
documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, s sistemas (Sharepoint, Servidor, Sistema d Informacidn, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

9de28



IC Aqwr TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
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Retencin | Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | e s | sb A |ac| e | & y || e |mr|s
19 | 80010 | 27 ISTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
19 | 80010 | 27 | 3 |inventarios Documentales de Archivo Central 2 |8 X X archivistico de control én que exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central.
« Inventario documental de archivo central X | X | XK poF

£ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

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

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

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia|
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién 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 digitalizaci6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, é en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

800.10 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL

800.10 | 28

w

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2|3 X Documentos que permiten certificar Ia recepcién de los documentos, por parte e los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas (Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001).

« Planilla de control de comunicaciones oficiales X
£ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el 6n (2 afios), realizar el proceso de Primaria al Archivo Central
los i tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (3 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, se les otorgd un tiempo
precaucional de 5 afios.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurridol
el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecénico y de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho p estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-|
1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.

800.10 | 31 LICENCIAS

80010 | 31 | 1 |lcencia Fitosanitaria para Movilizacién 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 movilizacién interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi 1o exijan, verificando el cumplimiento]
- e las medidas establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacién de Material Vegetal (LEMMV) permiten controlar la inspeccién, vigilancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen unal
+ Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal X | x PDF N . i
vigencia de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y dnicamente para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propésito de preservar el estatus sanitario de]
* Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal x| x POF Colombia, asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad alimentaria en el territorio nacional.
« Factura de venta x| x POF
- Licencia fitosanitaria para movilizacién de material vegetal X E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Constancia fitosanitaria SISPAP. (si aplica) X PDF

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los I tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 5 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién 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 puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de]
acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién 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 digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaliza

6n Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 4 en sistemas (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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o gyt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | so ac[ac| e | & WEIEEE
19 | 800.10 | 31 | 2 |licencia Zoosanitaria por Establecimiento 2 | 3 X X Documento ofal expedido por e CA, medate e il atorza 3 Ui prsona Tatual o urica para QU e s predio Tunlonen Evertos QUe MplQuen [z oncenacén de arimales Genro del tertorlo nacoral, mediats s eviion de aportes o
tanto para el del evento, | del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de exposicion)
~ Solicitud de Licencia x| x PDF
mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacién de plagas|
« Visita de inspeccion a recintos feriales x vno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad|
« Resolucién que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x PDF agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria.
£ que estos d tos se producen e las G les, y s primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencén se cuentan a part del ierre dl expeente que sucede l terminar 13 vigenia fscal, conervando en el Archivo de Gesto (2 afs), posterormente se debe reaiar ef proceso de Transferencia Pimaria al Achivo Central
de Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional e la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento dela historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procedera
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
15 | 80010 | 32 MANUALES
19 | 80010 | 32 | 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2 | 8 3 3 Documento estratégico dentro de 1a estructura documental del Sistema Integrado de Gestion — SIG, que describe Ia forma en que éste da cumplimiento a los requisitos establecidos por 1a ley, el liente, la Universidad y los definidos por Ias normas de referencia
dentro del sistema.
+ Revision por la Direccion 3 POF
* Evidencias de controles de riesgos X POF Es que estos dc te producen en las Ge les, y st primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Salidas no conformes x PDF
+ Planes de mejoramiento Suscritos M POF Los tiempos de retencén se cuentan a part del ierre dl expecente que sucede l terminar 13 vigenia fscal, conervando en el Archivo de Gesto (2 afs), posterormente se debe reaiar el proceso de Transferencia Pimaria al Achivo Central
+ Etiqueta de muestreo de frutos campo de 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
- Evidencia de acciones suscritas X PDF
. Certficaciones International Organizacion for Standardizaton 150 X oo Lo periodos de etencién en s fases de Archivo de Gestién y Central s asignaron teniendo en cuenta que la accidn discplinaria derivada de la serie prescrbe a os cinco (5 aios estabecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tiempo
i precaucional de 10 afios.
« Certificados de disposicion final de residuos emitidos por empresa gestora Registro de Generadores de Residuos o X PDF
Desechos Peligrosos RESPEL fnal on T s s ! s
e e et e Hidrologi B ssstema ; vor La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
Certificado Instituto de Hidrologla, ¥ © institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.
Informacin Sobre Uso de Recursos Naturales Renovables -SIUR (Laboratorio)
. “‘;“"""a: ICA a empresas ‘i;’s‘“ ’“g's‘:' "IE Generadores de ""5:”"5 0 Desechos Peligrosos RESPEL x| x PDF Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd
+ Informe de Caracterizacicn de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) X PoF a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
+ Comunicaciones con entidades ambientales X PDF
+ Eventos de "’"“Ta“"" en manefo de residuos peligrosos y temas ambientales X PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas (sh , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)
- Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos X POF dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
+ Registros de Asistencia X PDF
15 | 80010 | 35 [PLANES
19 | 800.10 | 35 | 1 |[Plan Nacional de Resisten 2 | 8 3 3 Documentos que registran las actividades inspeccion, vigllancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir 1a resistencia antimicrobiana en lo productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que Ia
= S N Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el fendmeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han adauiridol
cta toma de muestras resistencia al tratamiento antimicrobiano. Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual se]
+ Remisién de muestras al aboratorio de andlisis x PDF espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a . Lo anterior con el prop6 & la sanidad yla inocuidad en Colombia.
+ Copia de Resultado de Laboratorio x PDF
- Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (s aplica) X £ que estos d tos se producen e las G les, y s primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) si aplica
Los tiempos e retencén se cuentan a part del ierre dl expecente que sucede l terminar 13 vigenia fscal, conervando en el Archivo de Gesto (2 afs), posterormente se debe reaiar ef proceso de Transferencia Pimaria al Achivo Central
de 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
P y correcti lizadas por el ICA para la proteccién de los derechos h ydel humanitario, como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion 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 la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion)
seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derech internacional humanitario, como el derecho a Ia salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procedera
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
remas —— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
ba | o s | s A | ac| e |m w o e|m]s
19 | 80040 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de fa Fruta 2| & X X Documentos que permiten faciltar Ia admisibilidad de los productos agricolas producidos en el teritorio nacional. Esto al realizar Vigllancia, control y SeEUIMIento a Ia presencia de Ia mosca de Ia fruta y a 1as areas declaradas Ibres o de baja prevalenciy
de moscas de las frutas, para mejorar la condicion fitosanitaria de algunas areas importantes de produccién en el pais.
- po para el serviclo a redes de mosca de fa fruta X
+ Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas dela fruta x 5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a Ia oficina productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xisx
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) M Xisx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
de Ia GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X
* Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de |a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X Xisx precaucional de 10 afios.
« Formato de supenvision de senvicio a trampas X
+ Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en e servicio a trampa X La disposicion 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 la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el 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 archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, éndolos en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
19 | 80010 | 35 | 3 |Plan Nacional a1 de Residuos de Meds Veterinarios y Contami imi 2| 8 X X Documentos que registran 1as actividades Inspeccion, viglancia y control reallzadas para prevenir, monitorear y reducir los residucs de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en 1o productos primarios pecuarios colombiancs, como 1a carne
leche bovina destinadas al consumo humano. Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, o
s toma de muestras x| x POF cual s espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el propésito de garantizar a sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia.
« Remisi6n de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos x| x PDF
v £ que estos d tos se producen en las G les, y s primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Copia de Resultado de Laboratorio x PDF
-+ Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos quimico en a produccién primaria pecuario (si aplca) 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 Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Lisas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores)
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
P y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos h ydel humanitario, como el derecho a fa salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin 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 naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, s objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacién y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién)
seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
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 Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
2 su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, éndolos en sistemas (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 35 | 16 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-55T 2 | 8 X X Documento en el que se identifican Ias metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar 105 objet %05 en ¢l Sstema de Gestion de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
+ Acta de revisién por la Direccién (Si aplca) x POF 5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora.
« Certificados de aptitud laboral x PDF
« Exémenes ocupacionales X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el 6 (2 afios), realizar el proceso de primaria al Archivo Central
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo M los| tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Matriz de riesgos X Xusx _ . i
o ) Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accin civl derivada
* Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x Hsx de la serie prescribe a los veinte (20) aftos segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos documentos deben ser conservados minimo veinte (20) afios segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorg un tiempo precaucional de 20
« Registro de Actas de reunin del COPASST X POF afos.
+ Registro de asistencia x| x PDF
. Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceders
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, éndolos en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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il INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA OE s | sb A |ac| e | & | | e |mr|s
19 | 800.10 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacién de Vegetales en Fresco 2| 8 X X Documentos con l0s cuales se registra la admisibilidad de un producto vegetal en fresco, al verificar el medida: blecidas con el objetivo de proteger |a sanidad vegetal e cada pais. La entidad homologa al Instituto
_ olombiano (CA), del pai tador, establece las medidas correspondientes para cada producto, las cuales se determinan a través del analisis del riesgo de plagas.
Formato para la solicitud de ingreso a planes de trabajo o acuerdos vigentes para la exportacion de Vegetales frescos X | x PDF
(Lugares de Produccién aguacate hass) Cabe aclarar que en s del ICA estos d lo aplican para los pre de aguacate Hass.
5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
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), realizar el proceso de Primaria al Archivo Central
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 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) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que do es fundamental para la de la historia
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se g t modifican el estat
fitosanitario del pas o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral e
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd 4 de manera p su sop iginal, y se procederd
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los d soporte digital se deb al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 5 en sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
9 | 800.10 | 36 [PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
19 | 800.10 | 36 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 |8 X Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segdn los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de]
2015).
« Solicitud de transferencia primaria X PDF
- Inventario Documental de la transferencia x POF Es que estos d tos se producen en las G les,y s primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Acta de transferencia documental X POF
- Cronograma de transferencias documentales primarias x | xusx, por Los tempas de retencitn se cuentan a partic de cee del expeiente, que sucede al termina ( vigenda fiscl conservando e el Archivo de Gesten (2 aios, pusterommente se debe reaiar el proceso de Transferenca Primaria af Archivo Cental
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informaci6n y la archivistica.
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original. Log
documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 40 [PROCESOS JURIDICOS 2 | 8 X
19 | 80010 | 40 | 10 [Procesos Sancionatorios Documentos que registran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA a un sujeto de vigilancia, en cumplimiento de fas funciones de inspeccion, vigilancia y control de Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia; esto con el
de determinar si se archiva la investigacién o se impone una sancin, la cual debe ser proporcional a la accion u omisin de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estn sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. El
+ Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) X | x PDF ! s v
procedimiento sancionatorio se adelantard de oficio, a peticién de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificars personalmente conforme a lo dispuesto en el Codigol
* Auto de formulacién de cargos X x PDF Contencioso Administrativo, el cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constitutivas de infraccién a las normas ambientales. En casos de flagrancia o confesién se procedera a recibir los descargos del
- of 6n para notificacion del x| x PDF procesado.
+ Constancia de Notificacién Personal de la Formulacién de Cargos o Aviso de Notificacién segin sea el caso x| x POF
Es que estos d tos se producen en las G les,y s primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, i fueron presentados. x| PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al emitirse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestion (2]
+ Auto que abre a la etapa probatoria o que prescinde de ella, segun sea el caso. X X PDF afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central los | de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
+ Comunicacion del Auto de Pruebas x| x POF
N traslado al presentar alegatos x | x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
r | fios.
+ Comunicacion del Auto de alegatos de conclusién x| x POF precaucional de 10 afis.
* Documento en el que conste los alegatos de conclusién, de haberse presentado XX PoF En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollo
+ Resolucién que impone sancion o que ordena el archivo de Ia investigacion. x| x PDF econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia propios de las dentro del 1y que son ttiles para el conocimiento de su identidad.
« Constancia de Notificacion Personal de I resolucién que impone Ia sancién u ordena el archivo de la investigacion o Avisol x| x PDF
de Notificaci6n segn sea el caso. En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee d disti 6 ala creacién de Tos cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para
s s las ciencias juridicas, en tanto que registra précticas juridicas adelantadas por el Estado colombiano para proteger el medio ambiente, la sanidad agropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria.
- el P , en el evento que sean presentados. x| x PDF ! aue regtstra b P para protee Erop v €
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran|
* Resolucion resuelve apelacion. x| x PDF |cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en | gociacion bilateral o multilateral de acceso de pr
« Acto que resuelve el recurso de reposicién; por medio del cual se concede o se niega el recurso de x| x POF
apelacion. En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto quel
A da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.
« Constancia de Notificacion Personal de la resolucion que resuelve el recurso de reposicion o Aviso de Notificacion segin x| x PDF ) v P v
sea el caso.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9|
+ Constancia escrita del Acto de Remisién a la segunda instancia, cuando sea el caso. x| x PDF Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso del
« Constancia de Notificacién Personal de la resolucién que resuelve el recurso de apelacién o Aviso de Notificacion segin x| x POF seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
sea el caso.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en|
+ Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. x| x PDF , .
soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
* Constancia de ejecutoria. x| x POF cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
+ Constancia escrita del envio de la resolucion a la Subgerencia y Financiera, para el x| x PDF
fiado de los Actos que imp la multa, sies del caso La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho procesol
estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
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IC Aﬂﬁ' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Retencin | Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA OE s | sb A |ac| e | & | | e |mr|s
19 | 800.10 | 42 [PROGRAMAS
19 | 800.10 | 42 | 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2 | 8 X X Documentos que establecen los ineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (AS), a torizacion, modificacion, suspension, cancelacion e inspeccion vigilancia y control de Ios predios ya autorizados, en predio]
ejercen actividades de produccién primaria de animales, cuya carne y/o leche sea destinada a consumo humano, bajo las condiciones sanitarias y de inocuidad establecidas en normatividad colombiana vigente.
« Lista de chequeo X | x| cvs-poF
« Certificacion de autorizacién sanitaria y de inocuidad x| x PDF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacin 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 |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2 | 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigilancia de fas Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas prcticas agricol tadas a la ambiental, econémica y social para los procesos
_ _ de la explotacién agricola que garantizan la calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante la revision de soportes y verificacion de los requisitos, establecidos en la Resolucién No. 30021 de 2017 y la 82394
= Solicitud de ingreso al programa de Programa de Buenas Practicas Agricolas X | x HTML N
de 2020 y demids normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas que posean a cualquier titulo cultivos de vegetales y otras especies para consumo humano y soliciten certificar en buenas practicas agricolas a su predio productor.
+ Documento de identificacién del solicitante (cédula, camara de comercio, RUT o NIT) X HTML
« Documento que acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio X HTML E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Documento que acredite asistencia técnica X HTML
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
« Tarjeta profesional vigente X HTML ¢ ! "
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Croquis de llegada al predio X HTML
* Plano del predio X HTML Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
+ Certificado de uso de suelo X HTML precaucional de 10 afios.
« Anlisis microbiolgico de aguas X HTML
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML v
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
« Lista de chequeo x| x HTML
« Lista de chequeo auditoria x| x HTML La disposici6n final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
- Informe de auditoria X HTML fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de]
+ Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML acceso de productos agropecuario.
« Notificacion X HTML i s s |
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
« Actas de reunion (si aplica) X PDF a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, é en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC Acw' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA OE s | sb A |ac| e | & y || e |mr|s
19 | 800.10 | 42 | 15 |Programa de Prevencion y Control de la Brucelosis Bovina 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 a brucelosis bovina producida por fa Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para
[garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds, planifica la realizacién del control y erradicacién de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus
Certificacién de predios libres: . " a
el e Ingroso 1 program de certificacén de prediosibres de Brucelsis bovina | x oor zoosanitario de Colombia. Esto teriendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza conocida como infeccioso, causada por una bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras prefiadas es el
. ¢ aborto, el nacimiento de crias prematuras o el nacimiento a término de terneros muertos o débiles.
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de analisis de Brucelosis "Resultados Negativos X PDF
. E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
« Visita de inspeccién a predio - lista de chequeo (programa nacional de brucelosis) X
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certificados de predios libres de Brucelosis x| x PDF i .
. Soliitud de recertificacién de precio libre de Erucelosis o solicitu de traslado a predio vacio (segn aplique] | 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
+ Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacion de aprisco libre de Brucelosis y/o Certificacion de granja x PDF de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 affos).
libre de Brucelosis (segin corresponda)
para solicitudes de certificacion de Estudios sei jos (E£C), Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
adicionar: precaucional de 10 afios.
« Acta de 6n de animales positivos a Brucelosis boy X
. Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o Rep Slisis de brucelosis "realizados durante el EEC" X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
+ Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio x| x PDF modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo a
epidemioldgico Complementario) impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Formulario encuesta de estudio epidemiolégico complementario X
para solici ificaci entes de procesos de jento, adicionar: La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
« Acta de 6n de animales positivos a Brucelosis bol X investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas refativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de analisis de Brucelosis "realizados durante el proceso de| X POF
saneamiento" La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
« Resolucidn de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X PDF institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion)
saneamiento de predios: seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la protecci6n de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Reporte de resultados (Diagnstico Veterinario) /o reporte de andlisis de Brucelosis "durante todo el proceso de X PDF
saneamiento" La disposicion final es Conservacin 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 |
« Informacion inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X PDF fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
« Actas de reunién (de evaluacin inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio x| x PDF acceso de productos agropecuario.
Epidemiolégico Complementario) "si aplica”
+ Formulario encuesta de estudio epidemiolégico complementario (si aplica) X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
« Resolucin de declaracién de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional x PDF a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
+ Comunicacién de la resolucion de declaracién de cuarentena del predio x| x PDF
« Acta de actividades de predio positivo a Brucelosis X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas. (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)
* Acta de 6n de animales positivos a Brucelosis boy x dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA" o informe x| x PDF
de 2 actividad "Organismo de Inspeccién Autorizado OIA”) "seg(in aplique" Nota: Para el caso de los documentos correspondientes a la certificacion y/o recertificacion de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencién para los certificados se contaran a partir del vencimiento de la certificacion o
* Resolucién de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X POF seguin corresponda, para lo cual se conservaran durante 1 afio desde el vencimiento de la recertificacion o certificacion en archivo de gestin y permaneceran un afio més en archivo central para después de cumplidos esos tiempos ser objeto del proceso de]
+ Comunicacién de la resolucion de levantamiento de cuarentena del predio x| x PDF liminacion.
Vacunacién obligatoria contra Brucelosis bovina (por cada ciclo de vacunacién oficial):
« Informes del ejecutor ciclo de vacunaci6n contra Brucelosis bovina x Xusx . .
Vistoe oredion ot o X Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por lo tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a la certificacion o recertificacion de su predio, deberd realizar el procesol
. iniciando desde cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos porque ya no seria necesario consultar los documentos fisicos y Ia informacion que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacién. La eliminacién de los documentos sel
« Visitas de seguimiento a Vacunadores durante los ciclos de vacunacién de Brucelosis Bovina X
« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacién Ejecutora x| x PDF realizaria debido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de relevancia.
(Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovin
+ Acta de visita de verificacin de requisitos para adquisicién del Biologico en sede Organismo de Inspeccion Autorizado) X
014 (Acta de reunicn)
« Formato de autorizacién para vacunacion estratégica contra brucelosis bovina x| x PDF
« Registro de vacunaciones estratégicas (Formato de vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina) x| x PDF
gnéstico de Brucelosis bovina:
« Analisis serolégico-solicitud y/o solicitud de analisis serol gico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) x| x PDF
V laboratorios autorizados (segun corresponda)
Otras soportes documentales del programa de prevencién y control de la Brucelosis bovina:
+ Consolidad de ¥ Estudio c EEC para Brucelosis bo x Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| PO xusx
19 | 800.10 | 42 | 16 |Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Salmonelas Aviares y Paratificas 2| 8 X X ‘misionales por medio el cual se establecen y actualizan 105 requisitos sanitarios para la certificacion de granjas avicolas y plantas de incubacion como ibres de salmonelas aviares y paratificas, con el proposito de preservar y mejorar el estatus
2o0sanitario de Colombia y para garantizar la de los animales y ductos en los
+ Solicitud de ingreso al programa x| x PDF
.+ Cronograma de muestreos M XUsx Es que estos d tos se producen en las G les,y s primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documento de aprobacion x PDF X .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Soporte de pago y de facturacién del servicio X PDF [ de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Reporte de Andlisi (resultado de laboratorio) x PDF
« Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (si aplica) X PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para lag
especies animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus territorios.
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de]
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, é en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

15de 28



IC Aqw' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA OE s | sb A |ac| e | & | | e |mr|s
19 | 800.10 | 42 | 20 |Programa Nacional de Control y Erradicacién de Fiebre Aftosa 2| 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y estrategias de vigilancia y control, asi como las metodologias de diagndstico y control de vacunas bajos los estandares recomendados por la Organizacion Mundial e Sanidad Animal (OMSA) y en cumplimiento de]
_ _ o establecido enla Ley 395 de 1997.
= Acta de reunion previa al ciclo de vacunacion X PDF
+ Acta de reunidn seguimiento ciclo de vacunacion semanal x PDF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de reunidn final del ciclo de vacunacién X PDF
« Actas de visita a plantas de beneficio X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Actas de visita acopiadoras de leche X
* Actas Vista de control a concentraciones de animales de especies susceptibles x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X precaucional de 10 afios.
« Bases de datos final del ciclo de vacunacién X Xisx
- Caracterizacién de predios M E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Formato de supervision vacunador X i i X i §
° La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
» Formato de supervisidn a predio vacunado X modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo a
* Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) X impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Informe muestreos de actividad viral X
« Movilizaciones controladas X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas refativas al estudio del medio ambiente y e su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
« Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams X
* Supervision de vacunacion estratégica X[ x| PORXLX La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
« Supervisién Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién)
« Supervisién predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
. Visitas de Inspeccion Vigilanciay control M La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
P © fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 42 | 21 |Programa Nacional de Control y Erradicacion de la Enfermedad de Newcastle 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y Ia erradicacion de la enfermedad de Newcastle en el 1, para garantizar Ia e los animales y duct
en los mercados internacionales. Esta es una enfermedad infecciosa que ataca Gnicamente a las aves de corral, por la propagacion de un virus aviar de serotipo 1. Ademas, planifica la realizacién del control y erradicacion del Newcastle como enfermedad del
+ Acta de visita a predio de Alto Riesgo X
control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Formulario recoleccion de muestras X
E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
« Reporte de Andlisi (resultado de laboratorio) X POF
+ Comunicaciones oficiales x| x P0F 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
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
+ Actas de reunién x| x POF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| porxsx o
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo a
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas refativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de fa historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribur al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién)
seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la protecci6n de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacin 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 |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizaci6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 42 | 22 |Programa Nacional de Control y Erradicacion de la Tuberculosis Bovina y la Certificacion de Predios Libres 2 | 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y la erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y 10 requisitos para certificacion e predios libres de]
Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademds)
v/o reacion de predios Toren planifica la realizacion del control y erradicacion de Ia Tuberculosis como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Solicitud de ingreso al programa de certificacion de predios libres de Tuberculosis bovina x| x PDF Es que estos d tos se producen en las G les,y s primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Solicitud de de predio libre de Tuberculosis bovina (si aplica) x| x PDF
X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Visita de inspeccion a predio programa nacional de Tuberculosis bovina X ¢ " "
X Tos tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical simple) x| x POF
 Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) si aplican X PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certificados de predios libres de Tuberculosis bovina x| x PDF precaucional de 10 afios.
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina x PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind fa existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de I nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
Saneamiento de predios: modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al|
P y correcti lizadas por el ICA para la proteccién de los derechos h y del humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Resolucion declaracién de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X PDF
« Notificacion y/o comunicacién personal (resoluciones expedidas) x| x PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
- Resultados alérgicos (prueba cervieal comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical simple) x| x POF investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y e su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
+ Acta de identificacién de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x PDF
- Resolucin de sacrificio X PDF La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
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P INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Retencién | Soporte Extensién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb AG AC P EL a E L s
'« Acta de avald ltivos en Tuberculosis b X X institucional de la entidad, en tanto que da cuenta e la mision institucional, los objetivos e la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento e la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion |
« Certificado Médico Veterinario (en caso de muertes de animales en el predio antes del sacrificio) si aplica x | x |seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
 Supervision al sacrificio de animales positivos en plantas de beneficio autorizadas (acta Instituto Nacional de Vigilancia de X PDF fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de]
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) acceso de productos agropecuario.
* Informe de lesiones patologia granulomatosa X
* Estudio epidemiolégico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (si aplica) X X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd|
« Plan de saneamiento predial - PSP X X PDF a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
 Resolucién de Indemnizacién (notificacién y todos los soportes de solicitud y pago) X POF
* Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios) X X PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

* Resolucién de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X PDF

Otras soportes documentales del programa de prevencién y control de Tuberculosis bovi Nota: Para el caso de los documentos correspondientes a la certificacion y/o recertificacion de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencién para los certificados se contarén a partir del vencimiento de la certificacién o recertificacionf

segiin corresponda, para lo cual se conservarén durante 1 afio desde el vencimiento de la recertificacion o certificacion en archivo de gestion y permaneceran un afio més en archivo central para después de cumplidos esos tiempos ser objeto del proceso del

« Reporte y control del gasto tuberculina x Xtsx eliminacién.
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec y psp para Tuberculosis bovina X Xsx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| poExsx Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por lo tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a la certificacion o recertificacién de su predio, deberd realizar el proceso)

iniciando desde cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos porque ya no seria necesario consultar los documentos fisicos y Ia informacién que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacion. La eliminacién de los documentos sel
realizaria debido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de relevancia.

19 | 800.10 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies ovinas y caprinas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia economica que tienen en Ia actualidad. Ademas
_ planifica la prevencion, el control y la erradicacion de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies ovinas y caprinas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, Io que va
« Actas de Reunion x| x PDF
ayudar a fa seguridad alimentaria, garantizar Ia salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad e los animales y sus productos en | d téndares de calidad e inocuidad.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| poFxusx
+ Comunicaciones oficiales internas y externas x| x PDF Es que estos d tos se producen en las G les,y s primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de visita a predios x
- Forma de supervisién a concentraciones animales X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind fa existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al|
P y correcti lizadas por el ICA para la proteccién de los derechos h y del humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
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 informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion)
seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, 4 en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 42 | 24 |Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Encefalopatia Espongiforme Bovina 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 Ia Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar fa admisibilidad e los animales y su
_ en los mercados Adems, planifica la realizacion del control y erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia
< Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados X i
Esto teniendo en cuenta que esta enfermedad, mas conocida como la enfermedad de Ia vaca loca, es una enfermedad neurolégica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto.
+ Carta de comp de productor sobre I I t x| x PDF
. fi
Actas da vista a plantas de beneficlo X Es que estos d tos se producen en las G les,y s primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
 Registro de te vigilancia activa de i Bovina EEB x X PDF
* Resultado de andlisis N : PD:E;SX 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
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) g [ de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

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

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al|
P y correcti lizadas por el ICA para la proteccién de los derechos y del humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia|
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribur al conocimiento de Ia historia e Ia nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a Ia regulacién|
seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de]
acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién 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|
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dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC Aqwr TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA|
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DA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DE s | sb A6 [ Ac| P | B

80010 | 42 | 25 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Influenza Aviar 2| 8 Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacin de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en lo]
mercados interacionales. Ademds, planifica la realizacion del control y erradicacion de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que Ia Influenza|

|Aviar es una enfermedad viral giosa de las aves, forma epidémica

« Acta de visita a predio de Alto Riesgo. X

« Formulario recoleccién de muestras X
« Reporte de Anlisis (resultado de laboratorio) PDF £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
PDF
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
los i tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

« Comunicaciones oficiales X

« Actas de reunion X

x x x x

+ Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X PDF, XLSX

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion 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 registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al|
P y correcti lizadas por el ICA para la proteccién de los derechos h y del humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacion 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 del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y e su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia|
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia misién institucional, los objetivos de la enticad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia e Ia nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a Ia regulacién|
seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de]
acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién 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 archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 4 en sistemas (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

800.10 | 42

[Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2 [ 8 X X [Documentos misionales que establecen los lineamientos y estrategias de prevencion, vigilancia y control de plagas. Proveen informacién de inspeccion, validacion y analisis requeridos para la implementacion de los programas de prevencion de plagas quel

fectan la sanidad de las especies de frutales priorizadas en el érea agricola. Con esto se busca coordinar, a través de un sistema epidemioldgico y vigilancia fitosanitaria, los mecanismos de prondstico y alerta fitosanitaria para el control y prevencion de plagas|

« Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS) de importancia econémica y social

« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB)
« Actas de evaluacion fitosanitaria

« Toma de muestras POF
« Informe consolidado x xsx

£ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

> x % x
>

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biologicos y quimicos para la|
especies animales y vegetales.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién 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 puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de]
acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd|
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, é en sistemas (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan e Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Soporte | Extension
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oa | oe s | so ac[ac| e | & WEIEEE
19 | 800.10 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2 | 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el controly Ia erradicacion de la Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademas, planifica fa difusion entre la poblacion, especiaimente]
_ en las zonas de riesgo, informacion que les permita conacer como se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacion humana, c6mo prevenirla y sobre todo a quién debe informarse en caso de sospecha, con el propdsito del
« Reporte de Vacunacién X Xusx
preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hemat6fagos) en Predio x
« Actas de visita de capturas realizadas a predios y captura Murciélagos hematéfagos X £ que estos d tos se producen en las G les, y s primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Formato de control de vampiros x
s Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Formato control tépico de vampiros X ¢ ! e
[ de Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Reporte de presencia de vampiros x| x PDF
- Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| PoF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxusx .
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
P y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos h y del humanitario, como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion 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 la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion)
seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derech internacional humanitario, como el derecho a Ia salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procedera
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, éndolos en sistemas (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 42 | 30 |Programa Saimonelosis 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencian, el control y Ia erradicacion e la Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar Ia admisibilidad de 1os animales y sus productos en loJ
T eyt e < Ademis, planifica y registra la realizacion del control y erradicacién de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus
ormato de toma de muestras caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el periodo de trasmisién, el diagnostico, para asi poder prevenirla y controlarla con vacunacién y otro tipo de actividades.
« Formato de informacién X
« Informe de resultados x PDF £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Formato Informacién inicial de ocurrencia de enfermedads en un predio (s aplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|
+ Acta de visita a predio de alto riesgo X " ! e
. dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Resolucién de declaratoria de cuarentena X PDF
+ Resolucion de levantamiento de cuarentena x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
« Notificacién personal X PDF precaucional de 10 afos.
+ Comunicaciones oficiales x| x PDF
. Actas de reunién < x ooF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X x| PORXLX impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
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 informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacién cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacidn con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion)
seguimientoy vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién 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 proceder|
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, andolos en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA OE s | sb A |ac| e | & | | e |mr|s
19 | 800.10 | 42 | 31 |Programa Sanitario Apicola 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a la especie Apis mellifera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y Ia Importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica
_ _ la prevencién, el control y la erradicacion de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a la especie Apis mellifera en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la
* Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) X .
seguridad alimentaria, garantizar la salud de los yelaccesoyfa de los animales y ductos en los mercad con estandares de calidad e inocuidad.
« Formato de toma de muestras x| x POF
« Informe de resultados X PDF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Formato atenci6n sospechas apicolas X s
. Comunicaciones oficiales 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
Tos tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Actas de reunién x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind fa existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
P y correcti lizadas por el ICA para la proteccién de los derechos y del humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
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 informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a Ia regulacion)
seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de]
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestin Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, é en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 42 | 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies acuicolas, para contribulr a la proteccion sanitaria de estas especies y la Importancia economica (como camarén, trucha, tilapia, entre otras) due]
e TR - . tienen en la actualidad. Ademss, planifica la prevencién, el control y I erradicacion de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de]
« Lista de Chequeo Biosegurida
N ® Colombia, Io que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y Ia admisibilidad de los animales y sus productos en I d tandares de calidad e inocuidad.
+ Comunicaciones internas y externas x| x POF
« Forma de visita de predios X E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores X
s Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del riesgo) x | x| PoR XX ¢ " e
[ de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Listado de visitas de inspeccion-Base de datos X Xisx
« Listado de predios certificados como Bioseguros X XLSX Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind fa existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de I nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
P y correcti lizadas por el ICA para la proteccién de los derechos h y del humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
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 informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a Ia regulacion)
seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, i en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA|

Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
Pl e tal
1 Programa Sanitario de Especie Equina X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medicas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la
_ prevencion, el control y la erradicacion de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a las especies equinas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad|
« Actas de visitas de supervision a concentraciones animales X | " Ny
alimentaria, garantizar Ia salud de yelaccesoyla de los animales y tos enlos esténdares de calidad e inocuidad.
+ Base de datos para vacunacion de équidos X Xisx
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x PDF Es que estos d tos se producen en las G les,y s primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Informe brote de EEV X PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxusx 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
« Registro Unico de Vacunacién RUV x | x [ de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de I nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al|
P y el ICA para Ia proteccion de los derechos h y del humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
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 informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas refativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a Ia regulacion)
seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de]
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, é en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
T 4 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC Documentos misionales por medio del cual e establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y 1a erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y 05 requisitos para certificacion de predios libres e la PPC en el territorio nacional
- garantizar la de los animales v sus productos en los mercados interacionales. También, planifica la realizacion del control y erradicacién de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus|
+ Actas e reuniones de seguimiento a a vacunacion en la zona control de PPC X | x PDF s , s
zo0sanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC en los animales, su control y erradicacién, la declaracion de zonas libres de a enfermedad, la definicién de zonas de control y zonas en proceso de erradicacién.
« Actas de reuniones de seguimiento a la identificacion en las zonas libres o sin vacunacién de PPC x| x PDF
« Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios) X
! E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Consolidado visitas a predios de alto riesgo de peste porcina clasica X Xusx
+ Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clasica procedentes de x| x POF iy i .
Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debl
compartimento libre hacia a zona declarada libre de la enfermedad " « !
. Protocolo para Ia movilizacidn de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes de compartimento lbre hacia x| x PDF realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
la z0na declarada libre de fa enfermedad § ) ) . X
. Solicitud de autorizacion para movilzacion de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde Ia zona declarada libre| x| x PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
5 precaucional de 10 afios.
o compartimento libre de fa enfermedad hacia zona control o zona en proceso de erradicacién
i ) La disposicion 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
« Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona declarada libre o x| x PDF " " !
s modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo a
compartimento libre de la enfermedad hacia la zona control o zona en proceso de erradicacién b
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clasica entre zonas control o entre x| x POF X y . .
i La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
zonas en proceso de erradicaci6n que deban atravesar la zona declarada libre de la enfermedad i |
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas refativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
« Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas control o entre zonas en x| x PDF s ) s ) s
P i ? peste b La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
[proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de la enfermedad
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribur al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién)
i i X seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para Ia proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la zona en proceso de x| x POF
erradicacion de fa enfermedad hacia la zona control s 5 5 "
. X i La disposicion final es Conservacin 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 |
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clsica desde la zona en proceso de erradicacién x| x POF . i " § P
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
de la enfermedad hacia la zona control
acceso de productos agropecuario.
. lo para cuarentena de animal tibles a peste porcina procedentes de zonas libres de la enfermedad x| x PDF
nctos devisita  plantas de benefico d s Jantas de benefcio y/o igorificos « Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
« Actas de visita a plantas de beneficio de porcinos (Supervisién a plantas de beneficio y/o frigorificos) ! . . X
el por pe Pl /o frige a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Actas de visita a concentraciones de porcinos (Vigilancia a concentraciones de animales) X
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| poFxusx .
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.




IC Aqsr TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA OE s | sb A |ac| e | & y || e |mr|s
19 | 800.10 | 45 (REGISTROS DE ALMACENES 2 | 18 X X
19 | 800.10 | 45 | 1 |Registros de Almacenes Distribuidores de Insumos Agricolas, Pecuarios y Semillas 18 X X Documentos de cardcter misional con los cuales se registra a las personas naturales o juridicas al y 6n de insumos V/o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a traves de comercio
electrdnico, cursando previamente la revision de los soportes documentales y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucién 90832 de 2021, y las demés normas que la adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a lo anterior, estos registro
< Registro otorgado X L tienen dos categorias, a saber, como comercializador de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra y como comercializador electrénico de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra. Estos documentos son solicitados especialmente pero no
. Factura X 2O inicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar]
|y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
« Acta de visita X
* Solicitud de cancelacion X PDF Cabe seftalar en relacion a los tipos documentales que el registro otorgado, la factura y la solicitud de modificacién son documentos at P y estin dentro del , por lo que su soporte es electrénico con ubicacién digital
+ Acta de sellado (si aplica) X en este sistema de informacion.
.+ Acta de levantamiento de selos (si aplica) M E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resultado de Anlisis (s aplica) X X A
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, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria)
» Medida Sanitaria (si aplica) X al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencién Documental conservando (18 aios).
+ Acta de toma de muestra de alimentos
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada
de la serie prescribe a [os veinte (20) afios segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, 4 en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 50 [REGISTROS DE EXPORTACION
19 | 800.10 | 50 | 2 |Registros de Lugar de Produccion de Flores o Ramas Cortadas de las Especies Ornamentales con Destino a la 2 |18 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion, exportacion e importacion de flores o ramas cortadas de especies ornamentales, a través del registro de Ios lugares de produccion con destino a suj
[Exportacién y para el Registro de Exportador e Importador de Flores o Ramas de las Especies Ornamentales exportacién y de las personas naturales o juridicas que se dedican a la produccién con destino a su exportacion y las que se dedican a importarlas. Cabe sefialar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produccién o como exportador of
como importador se obtienen mediante la revision de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos en la Resolucion 63625 de 2020 o las normas que la modifiauen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas|
- Solicitud ecrita irmada por 12 persona natara o representante legal x| x PDF son Ia “Clase de producto basico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccion es “Cualquier instalaci6n o agrupacion de campos operados como una sola unidad de produccion)
- Fotocopia de la cedula de ciudadania M PDF agricola” (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14).
+ Certificado de existencia y representacién legal expedido por la Cémara de Comercio. Matricula mercantil, RUT o cedula x PDF
de ciudadania 5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion de la bodega o planta empacadora donde se llevara a cabo las x PDF
actividades poscosecha Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria
+ Certificado de uso de suelos M POF al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién X PDF
« Descripcion detallada del flujo secuencial del proceso de produccién, incluido el detalle de los procesos ejecutados en la X PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada
poscosecha de la serie prescribe a [0s veinte (20) afios segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o agrénomo x PDF
« Certificado en el cual conste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple con los planes de deteccion, X PDF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
[prevencion y contingencia de plagas reglamentarias institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X PDF
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico x PDF La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
« Plan de manejo fitosanitario de las plagas de importancia econémica y cuarentena reglamentarias X PDF fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio x PDF acceso de productos agropecuario.
« Cartas de proveeduria (s aplica) X PDF
* Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica) x PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd)
« Original de la consignacin de pago X POF a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Visita técnica de verificacion X
* Expedicidn del registro X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 en sistemas (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
+ Renovacidn del registro x PDF
" dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Modificacion del registro X PDF
+ Cancelacién del registro x PDF
« Notificacién personal X PDF

23de 28



IC Aqwr TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Retencin | Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA OE s | sb A |ac| e | & y || e |mr|s
19 | 800.10 | 58 [REGISTROS DE PLANTAS
19 | 800.10 | 58 | 1 |Reg fones Forestales  Si on Fines Comerciales 2 |18 X X Documentos de caracter misional a través de los cuales se realiza el registro ante el ICA de las plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por solicitud de las personas naturales o juridicas o patrimonios aut6nomos titulares de 13
propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante la revision de soportes y verificacion de requisitos, para controlar y vigilar el aprovechamiento forestal y la proteccién del medio ambiente en)
< Solictud de registro y carta de autorizacien de publicacion de datos x POF Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son entendidas como la siembra o plantacién de especies arbéreas forestales realizada por la mano del hombre, para la obtencion y comercializacién de producto
- Fotocopia de 6n (cédula fa, pasaporte o cédula de extranjeria) X PDF maderables, con densidad de siembra uniforme e individuos coetaneos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos como la forma de produccién que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas /o dreas de produccion)
« Certificado de existencia y representacion legal X PDF [ganadera, con una distribucién espacio - temporal de los drboles en el sistema productivo que indica claramente su introduccién como componente forestal.
« Certificacion de existencia, constitucién y vigencia que expida la sociedad fiduciaria como su administradora y vocera, X PDF
copia del contrato Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir también los Certificados de movilizacién productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales debidamente reistradas.
« Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s) X PDF
« Archivo de Georreferenciacion del drea establecida por especie plantada x | epxkmL, E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documento Técnico de la Plantacion Forestal X oF
+ Comprobante de pago expedido por el ICA x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria
« Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto X PDF al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
+ Certificado de uso de suelo o concepto emitido por la Corporacion Auténoma Regional de jurisdiccién o consulta de x PDF
restricciones ambientales. Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada
« Lista de chequeo x de la serie prescribe a l0s veinte (20) afios segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Actavisita a predios X
* Informe técnico y anexos de toma de datos en campo y clculo de volumen X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
* Registro cultivos X fox POF de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
« Notificacion personal X
* Actas de visita a predios y reporte fitosanitario, de [as visitas de vigilancia fitosanitaria que se realicen al cultivos forestal X La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
comercial v . ; .
nacis fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
» Solicitud de actualizacidn x POF acceso de productos agropecuario.
« Modificacién del registro x| x PDF
« Notificacion personal de modificacion de registro X s s X |
. sotcitan de. :’Emlmé" 8! X oo 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 conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd)
s a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Notificacion de cancelacion X PDF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, 4 en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 800.10 | 58 | 2 |Registros de Plantas Empacadoras de Vegetales para Exportacion en Fresco 2 | 18 X X Documentos de caracter misional en los cuales se registra el tramite para inscribir como plantas empacadoras Ge vegetales para exportacion en fresco a los establecimientos en 05 cuales se realiza Ia recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaquel
_ _ y despacho de plantas y productos vegetales y/o sus partes para la exportacién; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana y la del pais destino segun el producto que se va a exportar, para)
+ Acta de a visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. X
preservar la de estos productos en | d
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
« Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (si aplica) X E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
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, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria)
al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada
de la serie prescribe a [0s veinte (20) afios segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién 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 puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de]
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestin Documental.
19 | 800.10 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
19 | 800.10 | 59 | 2 |Registros de Campo de Produccion de Semilla para Certificacion 2 | 18 X X Documentos de caracter misional en los cuales e vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro de los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente Ia revision del
¥ la verificacin de requisitos segun lo establecido en la Resolucién 3168 de 2015, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccién de semillas certificada requiere que se cuente con el
« Solicitud de registro X " . stica. fi v
control it de calidad establecid Ia especie y categoria de semillas, para que estas cuenten con la calidad genética, fisica, fisioldgica y fitosanitaria permitida.
« Inscripci6n para certificacion - Expedicin de registro X
« Inspeccion de campo- Visita técnica de verificacion X Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacé, Cérdoba, Antioquia)
« libro de campo (Si aplica) M Meta, Narifio, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacién (ajonjoli, algodén, arroz, avena, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propésito]
reservar y mejorar i I llas colombi b d a sanicad agr limentari is.
. informe de cosecha X de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la v acceso real de fas. y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pas
* Resultado de andlisis x Es que estos d tos se producen en las G les, y s primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de asignacién de cédigo X
+ Acta de visita para el registro de actividades X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, 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 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada
de la serie prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind 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 mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de]
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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2
s
8

[Registros de Lugares de Produccién de Vegetales para la Exportacion en Fresco 2 | 18

Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion de vegetales para la exportacion, mediante el registro de los predios que cuentan con uno o mas lugares de produccion, cursando previamente la revision def

- . - soportes y la verificacién de requisitos segun lo establecido en la Resolucion 824 de 2022, y las demé: que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccion es cualquier instalacion o agrupacién de campos operados|
» Formulario diligenciado en (a plataforma en linea como una sola unidad de produccién o unidad agricola.

« Copia del contrato o certificado laboral que acredite la asistencia técnica del lugar de produccion x PDF
PDF

Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccion de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales esté la previa inscripcion de los asistentes técnicos

= Analisis microbiolégico del agua de las fuentes utilizadas para las actividades del lugar de produccién. productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean requeridos para la exportacion 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|
duct i

By bianos en los mercad asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria el pais.

« Formato diligenciado del informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo. X POF vases rop: v € P

* Comprobante de pago x POF Es que estos d tos se producen en las G les,y s primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

« Listado de las especies vegetales a producir, drea y capacidad de produccién. X HTML

+ Acta dela visita técnica de verificacién de requisitos para otorgar el registro. x| x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria

- Registro ICA expedido, modificado y/o renovado M PDF al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).

« Actas de visita de seguimiento fitosanitario. x| x PDF

e Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada

« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo XX POF de la serie prescribe a [0s veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.

+ Cancelaci6n del registro x| x PDF

« Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (si aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién 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 puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de]
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, é en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

19 | 800.10 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Palma de Aceite 2 | 18 X X

Documentos e cardcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, et
cultivos de palma de aceite para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segn lo establecido en la Resolucion 62151 de 2020, y las demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan|
+ Solicitud de reistro X POF Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de verificacién se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar o
eliminar plagas que puedan afectar el cultivo o ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas.

« Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Cémara de Comercio si es persona juridica, con fecha de X POF
expedicion no mayor a treinta (90) dias calendario previo a la presentacion de la solicitud ante el ICA.

Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejol

« Croquis de llegada al predio plano de ubicacién de las dreas establecidas para el cultivo de palma de aceite y las X PDF oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real e este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad]
del predio, las cual verificar el ICA agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.

« Documento que acredite a propiedad, posesidn o tenencia del predio productor de palma de aceite. x PDF
« Certificacion de uso del suelo expedida por la autoridad competente. X PDF £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Lista de los cultivares de palma sembrar en el los cultivares de palma de aceite X PDF X .

" Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria|
establecidos en el predio indicando para cada lote el afio de siembra) > i ©

, al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).

« Documento que acredite Ia asistencia técnica al predio. X PDF
* Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo x PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada)
« Plan de manejo fitosanitario del enel que incluya plagas, los X PDF

de la serie prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
tratamientos fitosanitarios a implementar y programa de capacitacin al personal de campo

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia|
« Plan de monitoreo de plagas.

X POF institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacién y sus territorios.

« Visita de verificacion x| x PDF

+ Informe técnico x| x PDF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
| fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de]

* Resolucion x PoF acceso de productos agropecuario.

« Renovacién del registro X POF

« Modificacion del registro X PDF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién 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|

« Cancelacién del registro X POF a su digitalizaci6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.

« Notificacion personal X PDF

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 4 en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
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19 | 800.10 | 59 | 5 |Registros de Productores o Distribuidores de Plantas de Cacao 2 | 18 X X Documentos de cardcte misional en o5 cales se vgl, controla y hace seguimiento » I produceén y comerciizacén de plantas de cacao en Colombia, mediante e registro de [as personss naturals o urdica aue pose a calauier ttlo (propietario
poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacao para su revisi6n de soportes y la verificacion de requisitos segn lo establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demés normas que la adicionen|
« Solicitud de registro
odifique o susttuyan. Teendo en cuenta que para oltener e concepto aprabad necesaro para a expediion del registro s requiere que n a vt téenicade nspecctn se evidencien e ef cltivo cumple con as condicones ftosariariasyfscs y aue
« Nombre del vivero, ubicacién, extension, capacidad de produccién y clase de clones y patronaje destinados a la X o5 viveros y/o huertos bé Jen con las medidas durante todo el proceso p vegetal de propagacion.
produccion
« Croquis de llegada al vivero X Este registro permite la identificacién de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejol
oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad]
« Plano de jardin o huero de clones X °
" agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
« Certificacion dela procedencia de la semilla X
* Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documento legal que acredite o garantice el suministro jardin clonal propio X
« Copia del contrato vigente suscrito con ingeniero agrénomo X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria
al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas e Retencién Documental conservando (18 afios).
« Fotocopia de Ia tarjeta del ingeniero agrénomo X
« Informe del asistente técnico X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada
« Copia comprobante de pago X de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Visita técnica de verificacién X
+ Expedicion del registro X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia|
s institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
« Modificacion del registro X
+ Cancelacién del registro X L. s 5 5 )
a disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
- Notificacion personal x fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
19 | 800.10 | 59 | 7 |Registros de Productores Comerck 2 | 1 X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se vigila, controla y hace seguImIento a la produccion y comercializacion de Insumos agropecuarios, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen ambas actividades; este registro s
R « exide para garantiza e cumplimiento de Ias buenas précticas en el smaceramiento de insumas, f manejo d l red de o para s comercilizacén de bioégics a notficacion de eventos adversos, e registro IC de lo insums agropecuaros, o
olicitud de registro medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y disposicién final de los insumos que se encuentren fuera de la vigente. P revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la norma vigente}
* Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de matricula mercantil X respectiva a cada insumo agropecuario, y las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
+ Copia de contrato de suministro de semilla X
- Visita de Inspeccién Fitosanitaria X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen
. Croquis dellegadaal lotey plano distribucién y dreas de germinadores X comercializan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
- Certificado de procedencia de a semilla sexual expedida por el comité de cafeteros o Canicafe X E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
« Copia contrato vigente de asistencia o certificado del comité de cafeteros X
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria|
+ Comprobante de pago X al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas e Retencién Documental conservando (18 afios).
« Resolucin de otorgamiento X . . . . .
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada
« Renovacion del registro x de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1393, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Modificacion del registro X
+ Cancelacién del registro X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia|
- Notificacin personal M institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacin 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 |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
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IC A-w' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

= agpepsn INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa (800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO

DA DE s | s A |ac| P | & ca| e |m|s

1 8 [Registros de Viveros y/o Huertos bisicos Dedicados a la Produccién y Comercializadores de Material Vegetal de X Documentos de caracter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacién de material vegetal de propagacién y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una df
Propagacion y/o Plantas Vivas ambas actividades a través de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando previamente la revision de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro ol
oot e Sonad X aplica para los materiales vegetales de propagacion que son considerados semillas.
« Certificado de la camara de comercio, Matricula Mercantil y/o cedula de ciudadania X
.+ Documento que Informe los grupos vegetales y especies a producir y comercializar M Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacién y la]
+ Croquis detallado del vivero y/o huerto bisico (Plano y ubicacion del vivero ) X plantas vivas que se producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad]
« Documento que Informe la capacidad de produccion y comercializacion por especie X agroalimentaria del pais.
« Documento que describa los procesos generales de produccion del material vegetal de propagacion para cada grupo X
vegetal. Es que estos d tos se producen en las G les,y s primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio x
« Certificado de uso del suelo X Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria)
+ Documento que Informe si son material (no 0GM) 0 modificados gené a través de ingenieria X al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
genética OGM
« Documento que acredite la asistencia técnica para el vivero y/o huerto basico suscrito con un profesional de las area de X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada|
conocimiento de Agronomia de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Para el caso de los viveros que dentro de sus dreas se provean de semilla sexual para la produccion de plantas, X
documento que informe las dreas destinadas para ello indicando especies, variedades, nimero de plantas y drea en metros La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia)
cuadrados. Para los viveros que utilicen pléntulas, semilla sexual y/o asexual de especies nativas, deben presentar institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
documento de acceso expedido por Ia Corporacién Autdnoma de la Jurisdiccion /o el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, segin la norma vigente en materia ambiental. La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|

fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de]
« Si se trata de un vivero productor sin huerto bisico, deberd relacionar la informacion del o los huertos basicos que le X acceso de productos agropecuario.
suministran el material vegetal de propagacion (asexual) y de semilla sexual, los cuales deberan estar debidamente
registrados ante el ICA como viveros con huerto basico o huerto basico, o como productor de semilla seleccionada Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién 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|
respectivamente. a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Si se trata de un vivero que Unicamente es comercializador, deberd relacionar la informacion de los viveros que le X
las plantulas, los cuales deberdn ser prod ¥ contar con Registro vigente ante el ICA

« Para el caso de los viveros que produzcan material vegetal de propagacion (plantuladores), debe presentar documento X
que acrediite el suministro de semilla debidamente firmado por un productor o importador de semillas con Registro vigente
ante el ICA.
« Si se trata de un cultivar protegido por derecho de obtentor, deberd presentar Ia autorizacion del obtentor para la X
[produccin y comercializacién de material vegetal de propagacion.
- Copia de la factura ICA con el pago de la tarifa correspondiente. X
« Visita técnica de verificacién X
« Expedicion del registro X
« Modificacion del registro X
« Cancelacién del registro X
« Notificacion personal X

1 9 |Registros de Viveros y/o Huertos basicos Productores y/o Comercializadores de Semilla Sexual y/o Asexual (material | 2 Documentos de caracter misional con os cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades |
vegetal de propagacién) través de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando previamente la revision de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sdlo aplica para las]
ot g solciud X semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demés materiales vegetales de propagacion que no son considerados semillas; teniendo en cuenta que se entiende por semilla asexual el material vegetal de propagacion que podra comercializarse en forma del
+ Certificado de la cémara de comercio, Matricula Mercantil y/o cedula de ciudadania X plantulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
« Croquis (distribucion de 4reas indicando las d drados) y ubicacién del X
eograficas, limites). Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas]
« Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion del predio en donde se ubica el vivero y/o el huerto bisico. X que germinen a partir de estas, y que se producen y comercializan en Colombia y combati su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la

inocuidad agroalimentaria del pais.

« En caso que el vivero no posea su propio h , deberd presentar un certificado que acredite o garantice el X
uministro de material de s de huertos bé 6nvfo Es que estos d tos se producen en las G les, v st primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
microinjertacién registrado ante el ICA.
« Lista de las especies y variedades de la semilla sexual y/o asexual de citricos a producir y/o comercializar en el vivero y/o X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria
huerto basico. al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Programa de de plagas en el X
+ Documento g <on material dificad a través de ingenieria genética. X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada|
£ caso de que el material sea OVM, debe primero cumplir con la normatividad vigente que regula esta actividad. de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
. Copia del contrato vigente de asistencia técnica para el vivero y/o huerto basico suscrito con un agrénomo o ingeniero M La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia|
agrénomo con experiencia en Ias especies que va a producir, el cual deberd tener vigente [a matricula o tarjeta profesional. institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
. Documento que describa del procedimiento interno de control d calidad de fa semilla sexual y/o asexual del vivero /o X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
Fuerto bsico. fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de]
« Visita técnica de verificacién x 2cceso de productos agropecuario.
« Expedicion del registro X
+ Modificacion del registro X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién 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|
« Cancelacién del registro X a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documental.
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ICA™S

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.10 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA|

Retencin | Soporte | Extension
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA OE s | sb A |ac| e | & y || e |mr|s
19 | 800.10 | 64 [REGISTROS SANITARIOS
19 | 800.10 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 |18 X X Documentos que registran la identificacion de a totalidad de predios existentes en el pais destinados a la produccién pecuaria de fas especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. El Registro Sanitario de Predios Pecuariod]
. — _ ____ . _ _ _ — S es la herramienta para identificar la actividad pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la prevencion, control y erradicacion de enfermedades de control oficial, de control inusual y de declaracion}
[Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y| s
e obligatoria. También, debido a que registra la identificacién del predio y del responsable de los animales funciona como una base de datos del ICA para que como autoridad sanitaria establezca mecanismos de control que disminuyan los riesgos sanitarios que]
e aculcultura) ) se generan de la movilizacion de animales, entre otros aspectos positivos para la sanidad animal del pais.
. segin aplique) x| x PDF
+Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT x| x PDF
et aplinet) P gistro (Copi eria v/ Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
segin aplique
+Documento de identificacién del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria “segun aplique”) si x| x PDF ) -
y (Copi % gn apligue’) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria)
aplica 5 . b
° al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas e Retencién Documental conservando (18 afios).
« Poder de representacién y/o autorizacion (si aplica) x| x PDF
+ Documento donde se acredite a propiedad, posesién o tenencia del predio (si aplica) X s s s " " s
\ Formate devista predio pecuaria (s apica) 1 ox oOF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada
. Certificado registro sanitario de predio peeuario | x POF de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Certificado registro sanitario de predio pecuario ~ RSPP para la especie Acuicola x| x PDF
.c predio p para la especie Aviar x| x POF La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
+ Soporte de cancelacién del registro sanitario de predio pecuario (si aplica) x| x PDF investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para g
Registro Sanitario de Predio Apicola: especies animales y vegetales.
+ Registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijn ANSA o x| x PDF
" o y/o criadores de abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin Aguij6n ANSA La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacién y sus territorios.
«Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT x| x PDF
segin aplique”) La disposicion final es Conservacin 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 |
« Licencia ambiental para abejas sin aguij6n-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA (si aplica) x | x POF fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abejas nativas sin aguijén-ANSA /o Certificado de x| x PDF acceso de productos agropecuario.
g o dores de abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin Aguijén ANSA
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
- Consolidado Apicultores de abejas nativas sin agy Nativa sin Aguijén ANSA M Xtsx a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Otros documentos del programa de RSPP: Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental))
+ Acta de compromiso - RSPP X dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| o sk
19 | 800.10 | 65 [REPORTES DE RESULTADOS
19 | 800.10 | 65 | 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnéstico Veterinario 2 | 8 X | X |Documentos que registran el diagnéstico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las de interés productivo, como parte del sevicio a los productores, campafias sanitarias y la vigilancia a las importaciones de animales para
- garantizar la requerida para el e También, presentan la referencia veterinaria para Colombia y para la red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagndstico Veterinario del ICA, en o relativo
« Memorando de Solicitud x | x | porooc este tipo de diagnsticos.
pocx
« Formato de solicitud de Prueba x| x PDF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Factura de Pago x | x| por, e, GiF
. Reportels) de Resultados X oo 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|
dela GD-SAF-G-4 Gufa Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto quel
da cuenta de fa misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento dela historia de la nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso del
seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo 4 de manera p su sop ginal dicha muestra sel d
e proceders a la de los d tos en soporte papel su en formato PDF/A con fines archivisticos de consuta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, en sistemas (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentaci6n no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion)
Documental.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de I
informacin.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Cédigo Dane DE - Dependencia [Ac - Archivo Central
T - conservacién Total 5 ~ Serie Documental s - seleccion o
€ - Eliminacion s — subserie Documental P-Papel

1T ~ Medios Tecnolgico

AG - Archivo de Gestion EL- Electronico

José Atilano Rincon Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogots, 2 de julio de 2024

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657 V.3|
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