ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e dmbian oo INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO

oA 3 s | so aG | ac| P | e pigital | <7 | E [ M| s

19 | 80010 | 2 (ACTAS

19 | 80010 | 2 | 10 |Actasde Reunion 2| 8 X X Documentos que registran la evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabao realizadas en la entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de Ia
“Acta X PDF
« Registro de Asistencia x| x PDF que estos d . v hivo Central productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental

3 el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conserva

6n 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 reconstruccin de la historial

institucional de la entidad, en institucional, ¥ su memoria, con o cual pt a
Una vz cumplido el periodo de retencién en el achivo centra,a documentacion en soporte papel,se debe realizar el proceso de donde su Iy se proceders 2
con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 6n D¢ tos, dich s n Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin 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 3 Largo Plazo.

19 | 80010 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 [ 3 X X Documentos en 105 cuales se registran v acordados en Comité de Ta jurisdiccion de cada el cual PropGsitos el afianzar 105 canales de comunicacion
< Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X PO interinstitucional, para avanzar en la prevencién 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 la prevencién,
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF contrel, elterritorio de su jurisdiccién.

« Registro de Asistencia x| x| pokxusx

& aue estos vsu Archivo C: productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando

los 6n Documental afos).

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

precaticional de 5 afos

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto ue su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de

investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.

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

institucional de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual

Lo disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resaltar 6n sanitaria o en s procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso

e productos agropecuario.

ravescumplid fproderetencin n el v cotal, adocumentcin e saporepapl, e deberesir el preceso de donde su Iy se procederd a

indicado en1a GD-SAF-G-2 o tos, dich d 6n Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),

dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

19 | 80020 [ 7 BOLETINES

19 | 80010 | 7 | 1 |[Boletinesde Almacén 2 | s X Documentos que registran el control de los movimientos los IcA. Tas novedad: wn 3 deun estableciendo los
< Sabana de boletin de aimacén e bienes por los diferentes grupos de inventarios
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra

M) de. 02 en rive seccional £ que estos les,y hivo Central productora.
. M) de. lngmw des y/o por donacién
i) de Los tiempos de retencion s cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar lavigencia fsca, el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
 Comprobante de movimienta de nventaro (CMI) de Repas\clun de faltantes los GD-SAF-G-4 Guia Documental
+Comprabante de movininto de nventaro (W) de Sobrates
1) por siniestro Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn 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, se les otorgd un tiempo
M) de Compr inmediato de precaucional de 10 afos.
+Comprabants de movininto de nventaro () de ot et de benee 4 consam
i) d b comodato Teniendo en q 2 consituye en n 350103 agestn it de 13 dependenci productos e debe resliar ol pocesde elminacin dea documentacén, i vt anscuridg
. MI) d d bi préstamo. el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de 4 los por la entidad, dicho Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-|
N MI) d d bi convenio 009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
. i) d b arriendo
M) de Ingreso por de fondos
+Comprabantsde movininto de nventaro () de Rentegro
1) entre cuentas

. Compmbanle de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste

- 1)

- M) de.

- M) de Devolucion inmediata al al

i 1) d

. 1) devol

. Compmbanle de movimiento de inventario (CMI) de Entrega de bienes a terceros
My | proveedor

. Compmbanle de movimiento de inventario 1cw) de Faltantes.
i)
. Compmbanle de movimiento de inventario 1cw) de ajapor perdida rabo o hurt
i v forato o fueza mayor

. c w)
. Compmbanle de movimiento de inventario (CMI) de saﬁ por reposicion

i)
. Compmbanle de movimiento de inventario 1cw) de Clasicacion de inservibles

i)
. c i) de

. i) de

. c i) de J
. i) de

. Compvobanle de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en deposito
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* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en préstamo X

* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en convenio X

* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en arriendo. X

.c i) 6 X

.c M) de Baja de bienes ntangiol M

* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucién de bienes recibidos de terceros X

* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes a terceros. X

.c M) de Devolucion p X

.c M) de Adicion i X

.c i) inmuebies por invasién X

* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Adicién o Mejora X

.c i) o Deterioro X

.c M) de X

.c M) de X

.G M d X

.c v X

.c i) én inmucbles X

.c M) de Baa X

* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicion por garantia X

. MI) de Baja pc X

« Comprobante de movimienta de in M) proceso X

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, elaboracion boletin diario de tesorerfa, expedicion de certificados, y conciliaciones)

« Bolein diario de ngresos X woF bancarias de tesorera En lnea), 2016)
« Boletin diario d egresos X PoF

el 100% los d de vigencias fiscal 2023 en soporte papel para unificar la cansulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion D tos, diche Documental,

E que estos d vsu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, el (2afi0s), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando

los i 6n Documental i

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 1o. Jabe dicion o recibo.
Ademas, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afios.

va que i un productora, se debe realizar e proceso de
tiempo de permanencia en el Archivo Central.

La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho praceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologfas de Ia
Informacion.
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— — —
19| 80010 | 10 CERTIFICADOS
19 | 80010 | 10 | 2 |Centificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 28 X X Documentos expedido para cerficr I biosguridad Ge estableiiento e personas naturles o ridcs qu se dedique s scthidad s, mediante s veicadan, iganda y contolde s candiciones antara  de boseguridad e I produccin
< Solicitud de certificacion X | x POF primaria de animales acuticos. Lo anterior, teniendo en cuenta que son de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crustéceos con fines de reproduccin, de repoblacion o de comercializacion;
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF esto aplca tanto para la produccién de material genético como para a siembra de animales acudticos en ambientes naturales o artficiales, con al menos algun tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede incluir alimentacién suplementaria,
« Copia tarjeta profesional x| x POF biente, y el da para permiti atas d
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF B
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X que est . v hivo Central productora.
+ Resolucion de Certfcacién X o Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Certficacion xfx POF fos 12 GD-5AF-G-4 Gula Documental
« Notificacion personal x| x POF
« solicitud de renovacién x| x POF Los periodos de retencién e las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accén discplinaia derivada de I sefe prescribe a los inco (5) aos establecido en el Ariculo 7 de laLey 2094 de 2021, e les otorg6 un tiempo
precaucional de 10,7
La disposicién final es Conservacién 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 reconstruccin de la historia
institucional de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual pt a
La disposicion final es Conservacion Total tenfendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para nvestgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitrio
mbios en paises. Es de resaltar sanitaria o n los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el periodo de retencién en el Archivo Central, la ocumentacién en soporte papel se debe realizar el proceso de donde su Iy se procederd a
con indicado en la GD-SAF-6-2 V.1 o tos, dich Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
9| st | 10| 3 i 2| & X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para cerlificar que cample con fas condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o Ia
- rtal dad, entre tros. st tenendo en cuenta que s ganas aviolas bloeguras (GAB) son establecimienta que cumplen y mantienen ls medidas de bloseguridad en materts de operativos (°OE) y cuyal
< Solicitud de certificacion (s aplica) x| x POF capacidad o eln fony
- 6 legal o Registro Unico i x| x POF
« Copia tarjeta profesional x| x POF para aquellas GAB dedicadas a la explotacion comercial de aves de postura (destinadas a a produccin de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hasta maximo 1]
« Documento que acredita a propiedad, posesién o tenencia (i aplica) x| x POF ermanes de vid, s¢ 5 e una rans icols dferente 2 a e e desinaca prs desarolar s etapa de praducein) s aves e engorde (vesde amossexo destinadas 3 a producedn de came para consumo human).Los productores vl que o
« Certificado uso de suelos (i aplica) x| x POF certifiquen ealizar estino al consumo humano.
« Lsta de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X . aue estos d . tes,y ivo Central productora
« Resolucién de Certificacion (si aplica) x| x POF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, que sucede al terminar la vigencia iscal, el (2afi0s), debe realizar el proceso de Transferencia
« Solicitud de renovacién (si aplica) x| x POF i [ i ios).
« Notificacion personal (si aplica) x| x POF
N | x oo Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn 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
. remisien anexes precacional de 10 afos.
del caso (s aplica)
L2 disposicin final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histérico por se posible fuente primaia para nvestgaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamentl para 12 reconstruccion de a istria
institucional de Ia entidad, en 6 institucional, I ¥ sumemoria, con lo cual al a territorios
Lo disposiion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor hstérico o ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria 0 y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
e pocuctos gropecuari
rvescumplid fprocde et n l i Cenl, I ocumentcinensoporte ppe s dobereatr el preceso de donde su Ly se procederd a
indicado enla GD-SAF-G-2 o tos, dich d Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
5| 8010 | 10| 4 i 2| e X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certiicar que cumple con Ias condiciones minimas e bioseguridad vigentes para su evitando probl - como la 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 bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada)
« Solicitud de certiicacion x| x POF o aures (0A8) o eny © 8 (P08 v cuye cop
permite alojar un nimero igual o superior a d (200 ¥ tipo de expl
« Documento que acredite a propiedad, posesién o tenencia del predio x| x POF
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion de material genético avicola en el territorio naciona, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas tnicamente a la
« Copia tarjeta profesional x| x POF " v
«Actade Ia Bioseguras (GAB) de x
E que estos vy su Archivo Central productora.
« Acta de visita @ planta de incubaci6n de material genético X
0s tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, e fios] se debe realizar el proceso de I Acchi
« Registro Sanitrio del redio Avicola | x oo Los tiempos de retencién se cuentan a parti del iere del expediente, 1 (2afios), debe realizar el proceso
Tablas de Retencién
« Acta de visita a Plantas de Incubacion
Los periodos de retencién e las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accén discplinaria derivada de I seie prescribe a los inco (5) aos establecido en el Ariculo 7 de laLey 2094 de 2021, e le otorgs un tiempo)
precaucional de 10,1
Lo disposicén final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de Ia hisori
institucional de Ia entidad, en titucional, ¥ sumemoria, con lo cualpt a territorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Hisora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus saitario
mbios en paises. Es de resaltar sanitaria o n los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
e productos agropecuario.
s ez cumplid f proodoretencin n ol Avchiv Cenrl,Iocumentacénensoport ape s dobe reatzr ol preceso de donde su Ly se procederd a
indicado enla GD-SAF-G-2 V. Documentos, dicho 8 Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir alformato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (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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L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
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Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa [ o s | s ac fac| e e | oga for|e|w]s
1 —
19 800.10 10 5 r, Ce 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 eriterios técicos para producir, multiplicar y/o comerciaizar materil vegetal de propagacian. Estos documentos permiten controlar Ias acciones de inspeccién, vigilancia y control ftosanitario en viveros productores y distribuidores, o
PP ——— N distribuidores de material de propagacion de cacao, para minimizar los riesgos de introduccién y diseminacion de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asi la produccidn, importacién y exportacion de semillas y materal de propagacion de cacao y|
< Solicitud de expedicion "
inocuidad pais.
« Acta de visia técnica x
* Resolucién Registro x x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar l el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Solctud de Modificacién x los 12 GD-SAF-G-4 Guia Documental
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 tiempo|
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacian 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 Ia histora
institucional de la entidad, en institucional, & ¥ sumemoria, con lo cual p a
La dsposicidn final es Conservacién Tota tenjendo en cuenta que se dtermind a exitenci de vlor histérico por ser posible fuente primaria para invetigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan egistros que modifcan el esatus saniaro
cambios en paises. Es de resaltar sanitariao nlos procesos de negociacién blateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumpiido e priodo de retencidn en el Archivo Cntral, fa documentacin en soporte papel, s debe realizar el proceso de donde u Ly se procederd a
con indicado en 1a GD-SAF.G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dich i én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permit, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documentl)
dando cumplimiento alas acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
| sow | 0] 9 5 5 7] 8 X X Documento por medio del cual s¢ autoriza el transporte, por una sola vez, Ge los productos Ge transformacion primaria obtenidos Ge 125 plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico destino, que es valido en todo el tertorio nacional. Esto
Registradas en el Teritorio Nacional permite el e cotol  ilanci e produccin orestl ot el mecioambiente n Clombl, medante o resindesoores e e reqos par egar o o, e s cules et exitend e n et
o Gevegre e panaden e o . e plantacion forestal comercial bjo I titularidad de as personas movi
« Formato de productos de de las plantaciones x| x voF sodel delicael . . i esy
forestales comerciales reistradas en el territorio nacional
« Comprobante de pago expedido por el ICA x voF . ave estosd ; sy ivo Contral sroductor.
« Copia de Certificado de Movilzacion x| x voF
Entrega de Formas de Certificados de Movilzacion a Empresas Los tempos de retencién secuentan  partir dlcere del expediente, que sucde alerminarfa vigenci iscal, el 6n (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Solictud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x voF e 1s GO.SAECA Cula ‘Documental
« Solictud de formas x| x POF
* Acta de entrega de formas X X PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
 Oficio de entrega de formas utilizadas por la empresa X X PDF precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
instituciona de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemaria, con lo cual al a
La dsposicidn final es Conservaién Tota tenjendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primaria para investigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan registos que modifcan el esatus saniaro
cambios en paises. Es de resaltar sanitariao en los procesos de negociacién bilaeral o multlteral de acceso)
e productos agropecuario.
vz cumplido | oo deretencinen el Achiv Centraladocumentacién e soporte pape s debe ealiar el roceso de donde u Iy se procedera o
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich d 6n Documental,
9 | 80010 | 10 | 11 |Centificados en Buenas Practicas Ganaderas (87G) 2| s X X Documentos de caracter misional que 5o oxpiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a 1 personas naturales o Juridicas propiet doras 0 de pred & primaria pecuaria en el Tos|
e deicado I roducin d e, a producin ganaderade came d bovios, bufalns, /o orins  biinos destinados ol sacrifiopaa consumo humano. Eto triendo e cuenta que asBuenas Pricics Ganaderas (80) son n aquells préctcas
recomendadas con el propdsito de disminuir iesgos fiscos, quimicos y biold I que puedan generar iesgo a | medio ambiente.
« Carta de solctud x| x PoF recomendadas con el propdsito de dist fesgos fsicos, quimicos y que puedan generar riesgo el v edio ambient
« solc de aud n nas i fcol X X .
Solicitud de Buenas / Buenas Pr x[x POF Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimienta y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas pricticas en el uso de
medicamentos velevmarms (BPMV), las buenas practicas en la alimentacién animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccién, control, errzdwcamén de enfermedades y plagas de control oficial, y demas medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo|
« Respuesta ala solcitud de vista de auditoria arealizar por el lder del proyecto de Inocuidad Pecuaria (s apica) x| x POF anterior con ¥ delos prod: d d Y mejorar el de Colombia
e o | I hivo Central roductora.
« Lista de chequeo de vista X s que v centra productor
* Informe de visita de auditoria x POF Los tiempos de retencién se cuentan  partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el 6n (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
* erticadode 89S generad x POF los 6D-SAF-G-4 Gua Documental
Paracl a
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 tiempo|
recaucional de 10 aios.
« Lista de chequeo (viglancia) (si aplica) X o
* Lista de chequeo Buenas Prcticas Apicolas (si aplica) x L disposicon final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de Ia istora
« Lista de chequeo B7G Leche (i aplica) x institucional de la entidad, en titucional, | ¥ su memoria, con o cusl al a territorios
 Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) X
 Lstade cheaueo 56 Porcinos (s aplica) M La disposicién final es Conservaién Tota tejendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser poible fuente primariapara investigaciones en Historl,tenendo en cuenta que se generan registos que modifican el estatus saniario
s stran cambios en paises. Es de resaltar sanitariao  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso
» Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) X
° e productos agropecuario.
» Lista de chequeo BPG Equidos (si aplica) X
* Informe de visita de vigilancia (si aplica) X PDF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo (emm\ \n documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia \d: 1] érico donde a su I, y se procedera a|
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich de Grup Documental,
Los documentos en soporte nativo digial e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
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ICAF “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e kbl e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA [ e s | sb Ac [ac| p e | ogm || E [wr] s
— —_—
19| 80020 | 15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
9 | 80020 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 | 8 X Copia de | un raz6n Gel nimero de radicacion y se ad ena unidad de veces (Articulo 11, 2000),
* Copla de comunicaciones oficiales XX PO (Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel o i . Esto aplica en el caso que los ramites propios de a entidad del Estado destinataria st o exjan
oen expresa del para recibi notificacion fisica de la respuesta a 6n 0 un tré no traves de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el
documento, ¥ o debe ser impreso en soporte papel.
£ aue estos [ les,y su Archivo Central productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partrdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental
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
precaticional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrative, realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargo e la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.
80010 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas. 2| 8 X 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 un registro consecutivo en razén del namero de radicacion v se|
fculo7, 2001).
“Memorando X POF
& aue estos vsu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a2 oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 6n Documental
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
precaticional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrative, realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargo e la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.
80010 | 15 | 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas. 2| 8 X Copia de & m razn ael niimero e radicacion y se ad B0 (Articulo 10, 2001).
< Copia de comunicaciones oficiales X POF . aue estos d . tes,y v Central productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti delcerredel expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 12 GD-SAF-G-4 Guia Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn 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
precacional de 10 afos.
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 estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
19| 80010 | 16 CONTRATOS
80010 | 16 | 4 6n de Mir i 2 | 1 X |subserie documental en fa que se conservan de manera cronolGgica los documentos generados en el praceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de fas funciones del
- Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de Ia adauisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor|
 Memarando soldtud de contratacion X i cuantiade a Enidad Estatal. En est se escoge I ofrta de menor valo] mediante un proceso de seleccion piblicoy transparente, en e cual pueden particpar todos los ineresados, quienes deben cumplircon los equisitos d verifieacén establecidos en 3
otzaciones s plcs) ), MSdulo & Contratacién Publica. Modalidades de Seleccion del Contratista [en lineal).
« Certificado de inexistencia en almacén (Si aplica) X POF
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal X POF P
« Estudios previos y Estudios del sector X POF aue s Archivo Central .
 imitacén publea X o [t d 6 de a finalizacion de | dela pol i do en el Archivo de Gestion (2 af debe realizar el de Transfe 1 Archivo Central considerando I
+ Mermorando designacién del cominé evaluador M vor 5 tlempos de retencién emplean  conar  par e nszcinde s igncs de o plic o gaaniconsenvando el Aciv de Gesi (29105 poserormente s deeresir e proces e Trasferenci rinaria s Archivo Centl cosierndo
« Respuestas a observaciones invitacion publica X POF GD-SAF-G-4 Gula Documental conservando (18 afos)
« Oferta de la Seleccién de Minima Cuantia X POF
e e ocibida X o L dos de retencion en las fases d 6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién los cineo (5) af el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de
« Acta de recomendacion X POF (20) i | Articulo 55 Y80 de 1993, tiempo 20ai0s.
« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X POF
« Carta de aceptacién X POF n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia Ia entidad, en tanto que da
« Garantias-poliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X POF cuenta de la misidn institucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo fa nacion y
« Solicitud Registro Presupuestal X POF
« Registro presupuestal (SIF) X POF A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido al volumen d ta, se aplicara doal o indicado en la Tabla 9 Porcentajes|
« Memorando designacian supervisor X POF de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion es|
« Acta de Inicio X POF necesario tener en dicados en la Tabla 3
« Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervision X POF periodo 6n en el Archivo C el proceso de Transe o i
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X POF
« Incumplimientos (s aplica) X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
« Acta de Liquidacion X POF dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
La eliminacién digital se hard el enel realizando su guro dicho
a cargo de a Oficina de Tecnologias de Ia Informacidn.
w00 | 16 | 7 Directa 2| X enlaque 5 a 005 en el proceso G Conatacion D, para 30 5 0 VIO EGUr s pars e mpient e s o e
lombi A). Esta modalidad “ Ia entidad una persona natural o juridica, la les, Ia prestacion
* Memorando Solicitud x PO  que exclusivo o por ser titular de los derechos del mismo. mbién procederd en fest empréstitos, contratos
« Oferta-cotizaciones M POF snes contrato a suscribir.” 6n Pu . Motulo 4 Contratacién iblica, Modaldades de Sleccén del Contratista en
lineal)
« Certificado de disponibilidad presupuestal X POF
e d I I b : ,
« Estudios previos y Estudios del sector X POF ‘ aue v Central productora.
« Resolucién de Justficacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta X POF L d apartir el ) proceso de Archivo Central
GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental conservando (18 afios)
« Minuta de Contrato X POF
« Garantias-poliza de cumplimiento del contrato (s aplica) M POF ~ 6n enlas fases de Ve teniendo 2 alos cinco (5) el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civi derivada de
1a serie prescribe a os veinte (20) afos segdn el Articulo 55 1993, tiempo 20afios
« Solicitud Registro Presupuestal X POF
 Registro presupuestal (S1F frmado) X - En parte de la documentacién se determind la existencia de valor hstdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Htor, pustoque s conterido es fundamental para a reconstruccion de la historia insttucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misicn instituciona, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo

5de31



ICA< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o dembiate Agepscomie: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 GERENCIA SECCIONAL CAUCA
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s [ ac [ac| P e | ogm [c| € |wr|s
« Memorando designacion supervisor X voF
A pesar de su finales Seleccion, debido al ato volumen documental, e aplicard un , una al o indicado en 1 tabla de
« Acta de Inicio X ooF .
* Cronograma de actividades (si aplica) X PDF
periodo 6 en el Archivo el proceso de Transferencia Secundaria al Archi
« Informe de supervision X ooF
 Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X PDF d - siempre ¥ del harepoint, & n, .
s % P dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Incumplimientos (si aplica) X PDF
Laeliminacion de hard unavez tiempo de permanenciaen el SharePoint de cada Unidad realizando su
* Acta de Liquidacion X PoF 1 cargo de I Oficina de Tecnologias de a nformacion
19 800.10 16 8 | Contratos de Comodato. 2 18 X en de 6 | o por ), en la que una de I: e tr laotra unal
" Soliitud de contratacion. Memorando X 3 especie musble o raz, . a terminar el uso
* Estudios Previos (si aplica) X PDF. La subserie Contratos de C de responder ibl d segin articulo 55 de la Ley 80 de 1993,
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del « X woF
& aue estos d i les,y su Archivo Central productora,
. parte del (c a del revisor X woF
Los tiempos de retencién empiezan a contar a parti de a finalizacién de Ia vigencia de fa pdiiza o garantia, conservando en el Archivo de Gestidn (2 ais), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primari al Archivo Central considerando los|
“ley Ia entidad i ireas de propicdad del ICA) X woF i Documental conservando (18 aos),
+ Certfcado de existenciay representacion legalvigente del solctante X voF Los periodos de retencin en asfases ény Central se. en los cinco (5) a el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021y que a accién cii deriada de
20) 1 Aticulo 55 de a Ley 80 de 1993, tiempo 2005,
. 6 p representante legal e X woF
n parte de Ia documentcion se determind Ia existencia de valor hstdrico por sr posible fuente primara para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la Iahisoria Ia entidad, en tanto que da
« Estatutos de constitucién de Ia Entidad solctante s a ello hubiere ugar X oo cuenta de fa mision institucionsl, s objetivos de I entidad y su memoria, con lo Ianaciony
« Documento que faculte al Representante Legal para contratar X POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental; se aplicara un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren unal
. el Lega X - contribucion ala sanidad agropecuaria v la nocuidad en Colombis; esta acuerdosl seginlo indicado en la de muestra por p . que se encuentra
en la Memoria Descriptiva,
. de X ooF
; periodo 6 en el Archivo ol proceso de Transferenci Secund: .
* Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X PDF
< Act Jusiicaa modaiidad drecta X oo Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/, siempre y cuando a extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Placo.
« Minuta de Contrato X ooF
+ Gorantia X - La eliminacion de digtal e ol realizando su borrado seguro dicho proceso estard
1 cargo de I Oficina de Tecnologias de a nformacion
. bien e nico del X ooF
+ Otros documentos generados dentro de Ia ejecucion del contrato X ooF
« Informes de supervision X ooF
+ Informe Final e Supervision X oo
« Acta de devolucidn delbien X oo
« Acta deliauidacion suscrita por las partes X oo
« Carta de viabildad suscripcion comodato X oo
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e dmbian oo INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80010 GERENGIA SECCIONAL CAUCA
Cocigo Retencion | Soporte | Exension | Disposiion Fina
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
oa] o |5 | as[acl e el oga [ao]em]s
I e =
| 0w | 1 Comvenios
5| 80010 | 17 | & [Convenios eradmimstrativos D X [Subsere documental e I que se conservan 03 documentos mediante los usles s Suscrben convenios entre dos @ mas entdades publcas ubermamentales e vitud o principia de coordinacion que debe exsr entre as mamas, con el propdsio de cumpir
fines propios e Estado y os de cad una de I entidades susciientes (CARDENAS CORREA, Ecin Mauricio. Los contratos y convenios interadminsratvos. Bogotd: 2016, Trabajo de Grado (Magister n Derecho Adminsratvo, Universidad Libre de
- Memorando Salictud X vor Colombia. Facultad de Derecho, p. 50).
* Solicitud suscripcion convenio (si aplica) X PDF
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de la Entidad(si aplica) X PDF
& e estos d N fesysu Archivo roductora
« Estudio previo debidamente diligenciado y firmado X PDF a v P
~Cartade ntencion por parte delrepresentante egal del Muricipio /o su delegatario, e f que manifieste la voluntad & x| eor
- ot tencin g predl o dl Moo delgitar, e Lo lmposd i empean s contr i de i de Ve d i gronty, coserand el i Gesi 2 ), posteromente e eftr | roces e TransrenciPimr f v Cntl consderndo e
cuia én Documental conservando (18 afos
« Fotocopia de Ia cédula de ciudadania del representante legal del municipio y/o su delegatarlo X PoF ¢
« Fotocopa delActade Posesidn del representante legaldel muni delegatario Para el caso de delegatarios, aport x| eor
- Fotocopidl Act e Fosesin el epresentante g el muniio o deleataro oo ca e et sprtar Los pridos deretencion el fses ‘ « . ’ loscinco 53 ol el 7de o Loy 2098 de 2021 que I scion i drvada e
. ! Aric w " .
e o fatodes o ol G sl s celbracion de o 20) 55 e a Ley 80 de 1993, e fes otorgé un tiempo precaucionsl de 20 o5
convenios interadministrtivos,
umentac " fuente primaria para isori, i ) o
e it el rresentnte gl de it - En e e doumencn s deemin e et st sl et primata ta estgacins e ity puesto e s conterido s ndsmenl e Iahistoria Isentidad, en tanto que da|
« Certficado de Medidas Correctivas el representante legal el municipio X POF cuenta dela misién institucionl,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo .
~ Gentficado de Antecedentes Fiscales del epresentante legl del municipio x| eor ) )
e A e s s o A pesar de su mportancia u disposicin finales Sleccian, debido al volumen documenta,se aplicard un criterio cuaitativo, seleccionando como muestra el 100% de aquellos converios que refeen fa misionaidad de a entidad, es deci que involucren una
e e e e entantelgal del municpio I contrbucién a 1 sanda agropecusriay I inocuidad agroalimentaria en Colombia. €5 mportante acara que el volumen documental producido varia cada afoy fere de una gerenciasecciona  otra; por esto, lrealiza el proceso de seeccidn es ncesario
 Certificado de Antecedentes Disciplinarios del municipio X PDF tener en dicad laTabla s
« Registro Unico Tributario (RUT) del municipio X POF i
* Certificacion detallada de aportes del municipio X PDF d el Archivo Ce el proceso de Transfe o hi
 Certficado de Aportes Paraiscales x| eor
 Minuta del convenio x| o Lo documentos en soporte natvo diital s deben converi al formato PDF/A, iempre y uando I extensin dl formato o permia,conservindolos en sstems de almacenamienta seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)
~ Garantisspolza e cumplmiento (s apica) x| eor ando cumplimiento 1 acciones de preservacion del Plan de reservacidn Digita  Largo Paco
* Solicitud Registro Presupuestal (si aplica) X PDF
«Registro pesupuestal (SIF)- s aplica x| eor . ta eliminacién digitase o realizando su suro dicho
* Memorando designacién supervisor x| eor acargo de la Ofcina de Tecnologias de fa nformacion
* Acta de Inicio (si aplica) X PDF
* Plan Operativo (si aplica) X PDF
+ Cronograma de actividades x| eor
« Informe de supervison x| eor
 Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X PDF
* Incumplimientos (si aplica) X PDF
« Acta de Liuidacién x| w0
19 800.10 19 DERECHOS DE PETICION 2 8 X |Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta , ante Iz idade los. prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas|
aarticulo 23 de a Consitacion. (Manual para e fecico e las acciones constitucionals. Bogota:EdtorialUniversidad del Rosaro, 2007, p. 16).
+ca de sperura de buten X | ooc,vor
Solctud Derecho de Peticion x| eor 6 apartc , que suced derecho de peticon, a én (2 aos) realzar el proceso de Transferencia Primari
* Respuesta Derecho de Peticion X PDF al Archivo e i Tablas de (8 afios).

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

En parte de la documentacién se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimanio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos|

les, polit ' que son tiles para el conocimiento de su identidad

En 6 5 i is : 6 los cuales sirven de i paralas
I Derechoy a 6n entre Estado,

En parte de la documentacion se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que damental para la 6n de la historia Ia entidad, en tanto que da

cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al nacién Lo anterior, develan I

A pesar 6n final es Sel debido al alto volumen d tal, se realizard una cuenta el orden que son presentados:

Seleccionar el 100% de los derechos d 6 de g | Capitulo 1 de la Constitucién Politica de Colombia

Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de Ia 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 decir que a partir individual se resuelvan a que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se conformara de acuerdo
volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 o la Memoria Descriptiva.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticidn que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre a prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformaré de acuerdo al volumen documental segin Io
6 la

muestra p
E Jarar o P a0 or esto, al realizar el 6 en cuenta laTabla particular.

el Archivo Ce el proceso de Trans daria al Archi
e proced confi h d i d o indicado en la Guiz 1, dicho /po de Gestion Documental

3 I lados por la entidad, dicho del lo indicado en el GD-SAF-1-008 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e dmbian oo INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA

Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final

oA 3 s | so A | ac | e

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
pigital | <7 | E [ M| s

19| so010 | 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION

5 [ 8010 | 22

Guias Sanitarias de Movilizacion Interna de Animales. PR E X sanitario ala territorio nacional, verificando aue las condiciones saitariassean favarables e un momento  Igar especfico, tanto e el

5 | so010 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | & X Rarupaien documental que rieta o priniios ¥ procedimientos alcadosablgatariamente por 10 funcionaros y partculamente [0 sedores piblico o contratstas responsables de s sctividades del Amacén  regisra s activdades adminiativas

elde van amovilizar. Ia base para ono 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 Informacion para Guias de Movi de epldemias, v hace nspeccién, vig e

SINIGAN
« Acta de entrega de usuarlo y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilzacién Animal SIGMA y/o| X s s i e cumplansu ” ' registrados en el 1CA, certifcaciones el buen
SINIGAN (personl para atencién de concentraciones ganaderas) o :

* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o| X
SINIGAN plantas de beneficioy/o figoriicos

« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion

* Certifcado de embaraue

« Comunicacidn blogueo preventivo

« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo

. C Pt e pie o 03 de 2019
. C Pt e 8¢

e de o X s
e P
+ Formato Unico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales|
regionales

acion Animal SIGMA y/o X

ydela los mismos, 3 is medio de transp 2 e, entre oros

Cabe sefialar Movilizacion Interna di les se producen de 6nica a través del 6 i 6n Interna de Vo SINIGAN).

que estos d . v hivo Central productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expedient de al terminar la vigencia fiscal, 6n (2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando.
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental afios),

L d las fases de vee teniendo el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo.
X precaucional de 5 afios.

d les I/ X
« Guia sanitaria de movilizacion de animales
+ ngreso de emeros  acopio con destino  sacfio X
personal para Guias de Movillzacion Animal SIGMA y/o SINIGAN X XLsx

el proceso de el Archivo Central utilizando el [
 cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

dos por la entidad, dicho

33

soporte tiempo de lizand 5 1a Oficina de. la
. Informacion.

. terrestre de pr P
« Planilla i

« Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales

« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales

. al de animal

« Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control a la movilizacién)

« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del
programa control a la movilizacidn animal

*+Solicitud de guiasanitaia de movilzacion interna de animales

« Solicitud Movilza or
Sl pors s modifcacon del remm dnico fiebre aftosay

3

33

* Supervisién a plantas de beneficio y/o frigorificos.
« Supervision puestos de control

« Vigilancia a concentraciones de animales

« Visita de inspeccion a recintos feriales

realizadas para el control, seguimiento y optimizacién de la gestion y uso de los bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, obig de inventario, traspasos

« Acta de inventario

« Control de bienes en sevicio
. i)

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro
. M) de.

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste

E que estos d Ly su Archivo Ce productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2afi0s), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF-G-4 Guia Documental

+Comprobante de movinient de inventario (CMI) d Ajse déito Los periodos de retencén en s ases de Archivo de Gestiony Central s asgnaron teniendo en euenta que I accion disilinarisdervada de I sre prescrbe los cinco (5) s establcido e of Arteuo 7 de a Ley 2084 de 2021, s s otorgé un tiempe
+Comprobante de movinient de inventario (CWI) de Ajste réito precauconat de 1005

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto.

Teniendo en i se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de I documentacién, una vez transcurridol
el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de de acuerdo con los por a entidad, dicho 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-
009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.

* Camprobante da moviniantade nventaro {CMI) de S por dai, casofortuo  erz ayer
Mi) de Baja p

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro
. i) de
. M) proceso

5 | swoi0 | 2 WISTORIALES DE VEHICULOS 2 | s X | X o documental daa Teaiadas v o

« Hoja de vida del vehiculo.

3 que estos d les,y hivo Central productora.

. ompra iculo, certificado fiesto de Aduana, improntas

Los tiempos de retencién se cuentan  partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental

« Registro de Aduana

« Factura de compra
« Tarjeta de propiedad
« S0AT

Los periodosde retencidn n o ases de Archivo de Gestién  Central e asignaron teniendo en et que 2 acidn dicpinara derivads de I seie precrie  oscnc (5) o establecido en ef Aricul 7 de s Ly 2094 de 2021 También, el Articulo 1081 de
Decreto 410 de 1971 (CGdigo de Comercio) establece que las polizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) afios. Ademds, los libros y se deben ir de la fechal
el in el Articulo Y 2005, lo cual respaldan el valor i Low sction de s entcd, i como ol cAculo de s ceprecicén. Por o an\enur, seles]
otorgs un tiempo precaucional de 10 afis.

« Reporte revision técnico mecanica
« Formulario pago de impuestos

« Solicitud del Servicio

Enp: J i is 6 los cual de paralas

« Inventario individual de Vehiculos P ftomotor y 1a atencién énica especializada.

« Ejecucién y Cumplido del Servicio
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ICA< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80010 GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Codigo Retencion | Soporte | Etension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s [ ac [ac| P e | ogm [c| € |wr|s
+ Control Mantenimiento de Vehiculos n parte de la documentacion se determing Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primari para investgaciones en Historia, puesto aue, fundamenta para a Ta histoia Ta entdad, en tanto que da
cuenta de la mision institucional, os objetivos de Ia entidad y su memoria,con lo cual puede contribuir al conacimiento de fa historia de a nacion i Ia gestion del parque automotor quel
posee una entidad, por lo cual su contenido
A pesar de su finales Seleccien, debid conformaré la muestra teniendo en cuenta el siguente criterio
Ios istoiales de vehi todavez que pueden ser una fuente de informacion en temas hi eran s accones de a entidad en la administracion de un parue automotor|
é a 3 ] do al volumen documental la de muestra pc S, la
arar que el pr afio otra; por esto, al realizar el en cuenta I la particular.
periodo én en el Archivo el proceso de Transferencia Secundaria al Archi
Se proced con Io indicado en I GD-SAF-G-2 .1 Gui 6n Documentos, dicho proceso estard én Documentl,
. Iados por  entidad, dicho cargo del en cuenta o indicado en el GD-SAF-1003 V.1 Istructivo Eiminacion Documental
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s Ac [ac| p e | ogm || E [wr] s
19 | 80010 | 26 INFORMES
5 | 80010 | 26 | 9 |informesde Gestion de Indicadores EE X ‘Agrupacion documental en a que se registra la metodologia utiizada para el diseho, formulacion, Tos del de AGH) i
Sleje, Io mas habitual 5 6 realizadas por [ i los Informes de
“Informe de comportamiento de indicadores de gestion X POF
< de Gestion de Indicad alaof del a desarrollan
gestion administrativa
Los tiempos de retencién se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, 6n (2afos), reaizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
L ~ Tas fases de v ignaron teniendo alos cinco (5) el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos.
se hard una vez tiempo de permanencia en el SharcPoint de cada Unidad realizando su s 1a Informacién. Cabe aclarar
que los Informes de Gestion se cargan en el Sistema de Informacién Diamants Calidad.
| om0 | 2 | 12 2] & X X 5 e o3 cual Gesdel ICA, en as dos enel dos oiial
“Formato de notificacion X POF . qveestos d . s,y ivo Central sroductora
« Notificaciones descartadas x POF
« Reporte de Resultados de laboratorio x POF Los tiempos de retencio se cuentan a prtr del cierre delexpediente, que sucede altermina a vigencia fsc, ol 6n (2 aos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Resolucion aplica, depende de los resultad x POF los 12 GD-SAF-G-4 Guia Documental
« Estudio Epidemiolsgico (siaplica) x POF
B ol depene de osresutados de o ) N oor 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) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
« Resolucisn de warentena o laboratorio -
precaucional de 10 afos.
« Clerre de caso x POF
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos sociales, politicos, terrtorio nacionaly identidad
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor clentifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informaci6n concernlente a la creacién de concimiento, los cuales sirven de fuente de)
investigacion cientifica especialmente para as ciencias naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
instituciona de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemaria, con lo cual al I
L disposicién final es Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determind Ia exitenciade valo histérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registros Que modifican el estatussanitario
cambios en paises. s de resaltar 6n sanitaria o enlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central,a documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de donde u Iy se procedera o
icado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich én Documental,
800,10 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2| & X Documentos e foran I sntess G del 5510 e [0 U508 (€ por e ICA 3 Vs o Gerntes medios e 3ago uLoriados, €0 (curos dervan de s soCRAGe G s orespandietes 3 a sostenbdad Gl sectar agropecuarl
I recaudo no constituye Ia prestacion de un servicio, por o cual el mismo a del recaudo, acord: vigente.
« Resumen dirio de ngreso X 3 Vel " &
« Libro de recaudo - Sstema de Informacion para Guias de Movilzacion Animal SIGMA y/o SINIGAN X Sere documental que da cuenta de agestion de elacién con o JRecaudo
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudio del ICA SRNI X
+ Otros recaudos efectuados por datafono X
s e estos d I I hivo Centra roductora.
« Soporte de recaudo x| x £ @ v Central product
Los tiempos de retencion se cuentan a prtr de cirre del expediente, que sucede al termina a vigencia fsc, o 6n (2 afos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gua 6n Documental
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) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 632 del
Decreto 624 de 1988 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacian y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partr del 1o. de enero del o siguiente al de su elaboracidn, expedicion o recibo.
Ademss, los liros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) aRos contados a partir de la fecha del ditimo asiento, documento o comprobante, segun el Ariculo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior,se les otorg6 un tiempo
precaucional de 10 afos.
a vaque i wn productora, se debe realizar el proceso de 6 unavez
tiempo de permanencia en el Archivo Central,
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digita se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrative, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de
Informacién.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
e ——
19 | 80010 | 26 | 22 [informes de Seguimientos Epidemioldgicos 2] . X X con los cuales se deteccion y o, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA salud animal g semana,|
para dar a conocer las caracteriticas zoosanitarias de Colombia y sus territorios
. Tocales X
que estos d . v hivo Central productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 1a GD-SAF-G-4 Gula Documental conservando (18 afos).
L dos de retencion en las fases ¥ Central se asignaron teniendo en a alos cinco el Artculo 7 de1a Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
1a srie prescribe a los veinte (20) afios segin el Aticulo 55 y 80 de 1993, 5 un tiempo 20 afios.
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos sociales, polticos, territorio nacionaly identidad.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto ue su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacion cientifica estatus de sanidad animal en relacion 6 pais.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
instituciona de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual pt a
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
is cambios en 6 paises. s de resaltar 6n sanitaria o enlos procesos de negociacian bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuaro.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de. donde su Ly se procederd a
6 con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich én Documental,
15 | 80010 | 26 | 24 |informes Epidemiologicos Regionales 7| & X X Taenico registrala 5 i Teportada por el o a5 oficinas locales del ICA desde 1os diferentes puntos del pars
: delica x £ que estos d I les,y hivo Central productora.
« Informe de sensores epidemioldgicos X Xsx
« Informe de Movilzacién x Xsx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, ol 6n (2 aos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Informe de Diagnésticos de seroldgicas y alérgicas SEAL X Xusx o o oA Ca oty ocumentl o
«Informe Diagnstico de otras enfermedades x Xisx
< formates e lantas de leche, ferias, etc] : :i: Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
« Informe de infraestructura pecuaria -
precaucional de 10 afos.
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 reconstruccin de la historia
institucional de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual al a
La disposicion fina 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 y
is cambios en 6 paises. s de resaltar 6n sanitaria o enlos procesos de negociacian bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuaro.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central,Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de. donde su Ly se procederd a
6 d indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich d 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
15 | 80010 | 26 | 26 |Informes Fitosanitarios EIE X dos por | v fenologico y p y a ]
! e la
~Informe de acciones ftosanitarias
» * s E que estos vy su Archivo Central productora.
X Xis o 20
« Informme de atendén a comunkdades prioradas Los tiempos de rtencion s cuentan a partrdel cerre el expediente, que sucede igencia iscal, (2afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
X poF los GD-SAF-G-4 Guia Documental
« Visita nicial o de seguimiento de Prevencién, Vigilanciay Control
x POF L dos 6n en las fases d ye teniendo [ (5)an el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
« Visitainicial 0 de seguimiento de ACFC precaucional de 10 afos.
x POF
. les (Eventos 6n d én final existencia de valor material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
x POF :
modos les, poliicos, territorio nacional y identidad
« Registro de asistencia a reuniones internas
x POF o . . ) X fvented
« Informe de brigada fitosanitaria informacién uente de
X PoF investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales,
« Acta de reunién
x POF 6n final 6 a existencia érico por ser p Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y
. 6 1a condicion paises. Es de v ent de negociacion deacceso
X POF e productos agropecuario.
« Control ala movilzacién de productos vegetales
X o periodo 6 en el Archivo Central, 6n en soporte 6 debe realizar el proceso de
« Reporte de resultados de andliis y diagndstico itosanitario alformato PDF/A, [ formato [0 permita a i Gestor Documental
M POF , siempr 3 . .
< Tratamiento de brotes de plagas X oor dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
X POF
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s Ac [ac| p e | ogm || E [wr] s
19| 8010 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
5 | 80010 | 27 | 3 |Inventarios Documentales de Archivo Central EE X X P [ el Archivo Centra,
« Inventario documental de archivo central Xop x| xexror £ que estos d [ les,y su realza al Archivo Central de a Gerencia Secclonal correspondiente a a oficna productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gufa 6n Documental ~
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
precaticional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacion cientifica especialmente para as ciencias de lainformacién y a archivistica.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
instituciona de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual pt al a
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central,la documentacién en soporte papel, s debe realizar el proceso de. donde su Iy se proceder
6 con lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu' o tos,dich 5 d Documental,
Los documentos en soporte nativa digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitl a Largo Plazo
| s | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
19 | 80010 | 28 | 3 |instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiles ENE X 5 parte de  asi culos, 2001).
~Planila de control de comunicaciones oficales X . aue estos d . tes,y v Central productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, (2afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 12 GD-SAF-G-4 Guia Documental afos).
« Tas fases de Ve teniendo los cinco (5) af el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 5 afos.
« G enun [ debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido
el tiempo de Archivo C: acuerdo con los por la entidad, Documental teniendo en el GDSARI-
009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
IEZEE LICENCIAS
19 | s010 | 31| 1 |u tosant izacién de Material Vegetal 2| 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilizacion interna de material territorio I, cuand Titosanitario asi 1o exjan, verificando el cumplimiento y
_ de Ias medidas Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Moviizacin de Material Vegetal (LEMMY) permiten controlar la inspeccién, vigilancia y contro ftosanitario para los materiales vegetales,  tienen una vigencia
+ Solicitud de Expedicién de Licencla Fitosanitarla de Mawlizacién de Material Vegetal x| x PO de tres (3)dias calendario, un solo trayecto, un i o para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades 1a misma. Esto con 6 el estatus sanitario de Col
« Constancia Fitosanitaria para la Movilzacion de Material Vegetal x| x POF 1a sanidad agropecuaria y la inocuidad alimentaria en el terrtorio nacional.
« Factura de venta x| x POF
. 6nde g x £ que estos d I les,y hivo Central ala oficina productora,
« Constancia fitosanitaria SISPAP (siaplice) X POF X i
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, o (2 afios), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gua 6n Documental afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn 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, se les otorgd un tiempo
precaucional de 5 afos.
L disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucional de Ia entidad, en én institucional, I ¥ sumemoria, con lo cual al a 6y sus territorios.
L disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
pais cambios en 6 paises. s de resaltar q sanitaria 0 ' demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
e productos agropecuaro.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central,Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de. érico donde su Ly se procederd a
d Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 o tos,dich d én Documental,
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (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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I c g ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80010 GERENCIA SECCIONAL CAUCA
codigo Retencién | Saporte | Extensien Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
— =
19 | 80010 | 31 | 2 |Licenda Zoosanitaria por Establecmiento 2] 3 X X Doumento ofcial expecido po el ICA, medlants el ual Sorza 3 una persona naturl o uidic para que en s predio uncionen €ventos e IMAIUEN 2 COnGeNtacion Ge animales denro del terforo nadonal, medante 1a evlon de soportes
- verfcaionesde 0 et oosnrio tant par el ncioramienta de vt s rslcions de mismo s anmaes e s concenren e 515 50 31cs pra a ¥ recreativos, lesy de exposicon,
« Solicitud de Licencla x x POF los para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevemv el ingreso y/o dispersion o d\semmacvon de plagas. cuarsmenar\asy
« Visita de inspeccion a recintos feriales, x no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el proposita de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y Ia
« Resolucién que otorga f lcencia zoosanitara de funcionamiento x| x PoF inocuidad agroalimentaria
Es que. d L les, y su Archivo Ce productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, ﬂue sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Guia Documental aios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de  sere prescribe a l0s cinco (5) fos establecido en el Artculo 7 de faLey 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
precaucional de § afos
La disposicion fnl s Conservaion Tota teniendo en cuenta que se detein s existencia de valr HsGrco por Ser osible fuente primaia para InVesUgacones en Histora, pUeso que su contenido s undamentalpara fa reconstruceidn d I histori
institucional de I entidad, en titacional, los objetivos de Ia entdad y su memoria, con o ual A a temtorios
L disposicion final e Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Histora,teniendo en cuent que se generan registros que modifcan el estatus saniarioy
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 ¥ demostrar en os procesos de negociacion biateral o multiatera de acceso
de productos sgropecuario.
Unaves cumplido e periodo deretencion en e Archivo Cntrala documentacio en soporte papel s debe realizar e proceso de Trast dariaal 6 su sop Ly se proceder a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos,deh Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento ala acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
™| 0w | %2 ANUALES
19| 80010 | 32| 2 [Manuales delSistema de Gestion Integrado SG1 T e X X Documenta estraté 0 el e - que describe a forma en 3 TaTov, o lente,1a Universdad  1os defnidos por 1 normas de referencia
dentro del istems.
*Revisian por a Direccon X 3
« Eidencias de controles de riesgos X PO € que estos d ysu Archivo productors.
« Saldas no conformes X woF
« Planes de mejoramiento Suscritos x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Etiqueta de muestreo de frutos campo los Documental
« Evidencia de acciones suscitas X woF
) , o oo Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de la sere prescribe a 05 cinco (5) ios establecido en e Artculo 7 de laLey 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
; precaucionsl de 10 aos.
. finalde a - X woF
Pelgrosos RESPEL
. Lo dispsidana e Consenaon Totl eniendo e cuenta Qe s dterming o exstend de vl NSt por s posble fent prinara prs Ivestgsones e o, puesto Qe s cnterid s fndamentlprsf reconsrcnde o it
Y x POF institucional de la entidad, en it ), los obi d dad y su memoris, con o cual p a territorios.
Uso de Re ibles -SIUR (Laboratorio)
* oz n Desechos x| e ns e cmpio e prod d etanin e ol i canrl, I domentcitn nsopre apl s debe el o proces de Tt dariaal 6 wson Ly se procederd
« Informe de Residuales no x PoF indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui: [ tos, dich Documental,
« Comunicaciones con entidades ambentales X PoF
b o ranelo deresis ambien ol o Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
anifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos dando cumplimiento s acciones de prservacion del Plan de Preservacidn Diital a Largo Pac.
« Registros de Asistencia X PoF
| mow | PIANES
19| #0010 | 35 | 1 |Plan Nacional de Resistencia Antimicrabiana N X X Documentos que regstran 12 ctidades inspeccion, Viglanciay control realizadas para prevenir, monRorear y reduci a restencia antimicrabiana en 1o productos primaros pecuarios colombianos, como o huevo y eche bovina. Teniendo en cuenta que
m " Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el fenémeno por el cual un afectado por un al que era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parésitos, que han adquirido|
estras tomadas en granja resistenciaal tratamiento antimicrobiano. Eto inluye Ia toma de mustras y su envio alaborataro para detectar  analizar os esultados, para determinar el iesgo y desarollar ¢ implementar las medidas necesarias para I contencién del problems, o cual e
* Acta toma de muestras X X POF n produccién . Lo anterior con el la sanidad Colombia.
« Memorando remisorio de muestrasal aboratorio de andlisis X oo
* Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) X E: que de Y Su Archivo Ce productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) si aplica x| x POF N
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia lws:a\ el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
Muestras tomadas en planta de beneficio los GD-SAF-G-4 Gula Documental
+ Acta toma de muestras x| x #oF ) ) )
Los perodos de retencién en 1 fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accén discplinara derivada de I sere prescribe a os cinco (5) afos establecdo en e Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, e les otorgd un tiempo
precaucionsl de 10 3os.
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin fa existencia de valor Culturl porque hace parte del patrimonio cultural materis de s nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores|
modos de i o desrllo cenéics o, oI, 50 5o Mt S0P prois 4 s comunidades Gt e e raciona Qe on s ar o conemients do 5 e, 5o espcmente en o et
lizads por el derecho interacional humanitaio, derechosl
4o dsposcin il e Coneracion Tl terlendo n cunt qu s Geeming I xstencia de vl clenfcs, pueso e s contenido psee oo sadsicos ¢ formacion conerene I creacn d conoiiento, o culs srvende e de
investigacion centifica s discipl I estudio del y desu rlacion con I saud de personas, animales y plantas, como I epidemiologia
L disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de vlor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
insttucionsl e I entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucionl,fos objetvos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contrbuir 3l conocimiento de a historia de Is nacion y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relatvo a a regulacdn)
5 v el1CA parala proteccién de comoel
La disposican inal e Conservacin Total eniendo en cuenta que Se determind s exitencia e vlorHStGrio por Ser osile fuente primara para Invesgaciones en Hitor, teniendo n cuenta que e generan regitros que modifican of estatus sanitaro
mbios en paiss. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuario
vz cmpid ol e d et o i Catel foumetacin e oo e dbe st o rocsode donde su Ly se procederd a
indicado en la GD-SAF-G-2 V. 6n Documentos, dicho ; én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Disital a Largo Placo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
e = ——
19 | 80010 | 35 | 2 |PlanNacional Moscas de la Fruta 2] 8 X X Documento que periten faclfar fa adsiildad de s producos agriossproducido en ol tettoro nacorl. o al rekiar viglanoa, control  seuiminto  apresenca de s moscade 1 tay s e dedlradas ores o e o prevlenci
frut 1a condicién de produccién en el pas.
. serviclo aredes de delafruta X
. lafruta x que estos d " v hivo Central productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xsx
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de Ia Fruta (MF-UBI) X XK Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X los 12 GD-SAF-G-4 Gufa Documental
« Etlqueta de muestreo de rutos en Laboratorio 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X Xsx precaucional de 10 afos,
« Formato de supervision de servicio a trampas X
. ) M La disposicion final es Conservacian 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 Ia histora
+ Envio de Ias muestras de moscas a laboratorio M instituciona e fa entidad, en institucional, & ¥ sumemoria, con lo cual p a
L disposicién finales Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind I existenciade valo histérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generen registrs que modifcan el estatus sanitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién blateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Unavez cumpldo el peiodo e retencidn en el Archivo entral,a documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de donde su Iy se proceder
con indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n D tos,dich 5 én Documental,
Los documentos en soporte nativa digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documenta)
dando cumplimiento alas acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
EZEEIE i i v i i 2| 8 X X inspeccion, vig prevenir, monitorear y reduci 105 residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en 1o productos primarios pecuarios colombianas, como Ia carne y leche]
bovina destinadas al consumo humano. Esta incluye Ia toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y anaizar 0s resultados, para determinar el riesgo y desarrollar @ implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, o cua se
et toma e mose x| x ooF n produccion Lo anterior con el 1a sanidad Colombia
« Remisién de muestras del x| x POF
& aue estos vsu Archivo C productora
« Visita de inspeccién, viglancia y control (IVC) basada en riesgos quimico en aproduccidn primaria pecuario (si aplica) x| x POF
Los tiempos d retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede sl terminar avigencia fsca, o (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
« istas de asistencia (reuniones y capacitaciones) si aplica x| x POF los Documental
« Resolucion de medidas sanitarias (i aplica) 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 Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido regstra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modes devida o desarollsecondices,socles, ol rlgiosos o estétics n atei gropecarapropio d s comunidades detro el teritorionaionl y aue son s par el conaimiento de 5 entid. st especlmente en o oo o
lizadas por el ICA derecho internacional humant derecho al
La dsposiionfinal s Conseruacion Total teiendo en cunta aue se determing s exitencs de valo clentc, pueto que s conenido pose dato etadstcos ¢ nformacidn conerene a1 creacon de conoimiento, los cules srven de fuente e
investigacion cientifica I 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 Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
nsitucioal g aentida,entanto que dacuent e o s nstucional, (o bjthvo d aentidad y su memora, co o cul puede contribuaconorento de aNstor d a nacin  usterrics, o especamente en o a2 o regulacin
el ICA para la proteccién de comoel
Lo disposicién fnal es Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia e valor hstérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registrs que mdifican el estatus santario
cambios en paises. s de resaltar 6n sanitaria o nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuaro.
Una vez cumpido el periodo e retencion en el Archivo Centra,a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho s Documental,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones e preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
19 | 80010 | 35 | 16 |Planes de Trabal dady i 2| = X X el que se ident ' bl Tos ob 6n de fa Seg el Trabajo. (Numeral 7, Aticulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015]
< Acta de revision por la Direccién (5 aplica) X 3 . ae estos d s Archivo Central productora
« Certifcados de aptitud laboral X POF
« Examenes ocupacionales X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede e 6n (2aftos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
* Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X los GD-SAF-G-4 Gula Documental conservando (18 3"“5)
« Matriz de riesgos X Xsx i
Janes d By L dos d las fases d ye teniendo [ I el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, que la accion civil derivada de
= Planes de Prevencitn, Preparacién y Respuesta ante Emergencia x XS los veinte (20) a | Artculo 55 y 80 de 1993, deben ser i fios segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, seles otorgs un tiempo precaucional de 20 afos.
« Registro de Actas de reuni6n del COPASST x POF
« Registro de asistencia x| x POF 6n final 6 a existencia érico por ser p Hist 6n de la historia
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccién Personal x| x PoF institucional de a entidad, en titucional, ¥ sumemoria, con lo cualp a 6ny sus territorios.
el Archivo Centra, en soporte papel, e debe realiar e proceso de Archivo su Ly sepr a
s indicado en 1 GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho 5 én Documental,
a ,siemp 6n del 3 2 (sharePoint, Servid n, .
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plzo.
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ICA< TABLA DF RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80010 GERENGIA SECCIONAL CAUCA
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o |5 | as[acl e el oga [ao]em]s
— = =
19| 800.10 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacin de Vegetales e Fresco ] X X Tos custes E getalen fresco, lvenficar Proteg eeta de cad pas, L entidad nomloga a1 mstuto
Jom ), del pais mportador, ravés del andlss del
Planes de trabajo operativos de Aguacate Hass
caracterzacion predial Cabe acirar o oo aplican paralos -
x| e e esos document entel roductora
« Solicitud de vinculacion a los planes de trabajo a v hivo Central product
x| i
. 6 o Lostempos de retencion se cuentan a partrdelcerre del expedient e lterminar la vigenciafiscal én (2 aos), e proceso de Transferencia PrimriaalArcivo Central consderando
) x| om los 19 6D-5AF G- Guta Documental
« poligono (s apica)
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones x L d las fases de Ve teniendo el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
P - precaucional de 10afio,
 Iforme de verficacion de las caracteizacones
il 6 én dela istora
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate | L P o Histe dela hisk
N institucional de aentidad,en insttuconal, ¥su memoria, con o cuslp s
) x finales exsencia porser Histoia,teniendo en registros que modifican e estatus santaroy
« Acta devisita de prevencin, iglanciay control ) : : .
o condicion pases s de resatar ent de negociacion e acceso
« Corte de frutos anusl en planes operstivos (s aplica) X For e productos agropecuario
x| i
" i el Arhivo Centrl, en soporte papel,se debe realizar el proceso de N s yse .
pli con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 D¢ tos, dich 6n Documental.
x|
« Trampeo Ceratti capitata en planes operativos (i apica)
R - Losd siemprey del hareporn, ervd én, Gestor Documenta,
 Iforme de maneio de plags s apica) dando cumplimiento a5 acclones de preservacion del Plan de Preservacidn Digial a Largo Paco.
x| x| vor
« Acta de vsitade habiltacon
« Anexo 4 lan operativo Japén dilgenciado x| o
RS PLANES OE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
19| 80010 | 36 | 1 |Pianes de Transterencis Documentaies rimarias K] X Registro del proceso tacnic, administrativo y egal mediante o cual s trasadan Ios documentos del archvo de gesion a archivo central,segi 105 Tiempos de retencion establecidos e tablas de retencion documental (Aiculo 2.8.0..3 del Decreto 1080 de|
<~ Soliitud de transerenca primaria o
« Inventaro Documental d fa transerencia x| eor e que estos d \ tes,y ivo Central productora
« Acta de transferencia documental x| eor
« Cronograma de tansferenciasdocumentsles primariss | s por Lostiempos de retencién se cuentan  partirdelcerre el expeciinte, que sucede al terminar la vigenci fiscal, o én (2 atos), e debe realzar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Centralconsiderando
los 19 60-5AFG-4 Guia Documental
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 tiempo)
precaucional de 10afcs
La disposicén fina es Conservacidn Total tenlendo en cuenta que se determind la existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacén concerniente a a creacidn de conocimiento, los cuaes siven de fuente e
investigacion centiia especialmente para s ciencias de 1 nformaciony Ia archivitia.
La disposicen final es Conservacidn Total tenlendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Investigciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de Ia isori
insitucional delaentidad, en én insttuciona, lo objeivos de I entidad y su memoris, con o cuslp ) s én ysus teriorios
Unavez cumpido el perodo de retencion en el Archivo Cenral,a documentacion en soporte natv electrdnico, se debe realzar el proceso de al Archivo Histd : susoporte orgial. Los]
documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental) |
dando curplimiento asacciones de preservacion del Plan de Preservacidn Digala Largo Paco.
| w1 | % PROCES03 JURIDICOS
19 | 80010 | 40 | 10 |procesos Sancionatorios 2| s X ] delantando por el ICA ven . de Inspecaion, vig aad Via inocuidad ‘en Colombia; esto con el proposito)
T X X oo determinar si se archiva la investigacién o se impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accién u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estan sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. El procedimientol
sancionatorio se adelantard de ofici, a peticén de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificard personalmente conforme a lo dspuesto en el CAdlgo Contenciosa
+ Acto de ndagaciones prelminares (5 apica) x| x| e Administrativo, el cualdispondré el inico del infaccitn n casos de proceders arecbir procesado.
« Consulta de identidad del investigado (si aplica) x| x POF
* Auto de formulacién de cargos X X PDF E: que. de ¥ su. Archivo Ce productora.
« Ofco con citacién para notificacién del respectivo auto o constancia de envio citacidn e-mail 0 SMS x| x| rorem
oo P ! b I Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del e del expediente, que sucede al emitrse a sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya ido apelada en cuyo caso s I sentencia en segunda lnstancia,conservando en el Archivo de Gestion ()
Constancia de Notificacién Personal de a Formulacidn de Cargos o Aviso de Notificacin segin sea el caso aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Pr 1 Archi o1 6n Tablas de Retencion (8 afos).
+ Derechos de Peticién relacionado con PAS (S aplica) x| x| o
+ Documento que contien los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados x| x| o Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discplinara derivada de I sere prescribe a os cinco (5) aflos establecdo e el Ariculo 7 de I Ley 2094 de 2021, s e otorgd un tiempo
+ Acta de audienda (5 apic) x| x| eor precaucional de 10 afos.
« Comunicacién que convoca a audiencia si aplica) x| x POF X X i .
“ ; n parte de Ia documentacin se deterin Ia existenca de valor Gltural porque hace parte del ptrimonio culural materalde la Racén, puesto que su contenido registra vivencas, hdbito, costumbres, tradiconss, valores, modos de vida o desarolo]
Acto de prérroga si aplca) x| x oF e, polt ¥ ue son dtles pra l conocimiento de su dentidad
+ Auto que abre a etapa probatoria (s apiica) x| x| o
+ Comunicacion del Auto de Pruebas x| x| o enp 6 " i 6 los cuales sirven de para s
« Medios probatorios (Si aplica) X X PDF ic en tanto que registra practi idi adelantadas por el el medi biente, Iz idad la inocuidad
* Auto que pr ladc il X X POF
s - b o n parte de la documentacin se determing I existencia de valor histrco por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Hisora, teniendo en cuenta que se generan regitros que modifcan el estatus sanitarioy itosanitaio del pais  que regisran
cambios enf condicien saitaia o fitosanitaria de otros palses. s de realtar snitariao ¥ demostrar
. a Jegatos de conclusion, de x| x| o
* Resolucion que decide actuacién administrativa sancionatoria X X POF En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que fundamental para la la historia la entidad, en tanto que dal
« Constancia de Notfcaién Personalde a reslucion que decide actuacion administrativa sancionatoria o Avso de x| x| o cuenta de ta mision instituciona, s objetvosde la entidad y su memoria, con s
Notificacén segin sea el caso
+ Documento escrito que cotiene e ecurso de reposicon y/o apelcidn, e el evento qu sean presentados x| x| v A pesarde suimportancia s disposicon final s Seleccon, debido alvolumen documental, se aplicar s a gin o indicado en a Tabla  Porcentaes]
. " x| o e muestra por produccién anual de expedientes, que se encuenta en  Mermoria Descriptiva. s importante adara que el volumen documental producido vara cada oy ifiere de una gerencia seccional  otr; por eto, a realzar e proceso de seleccion e
. e ., o b o necesaro tener en dicados enla Tabla 9
+ Constancia de Notifcacion Personslde aresoucion Aviso de i sea x| x| vor
- cone Una vz cumplido efperiodo de retencion en ef Avchivo Central s debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria af Avchiv Histirco dode se consenvard de manera permanente en u soporte origina dicha muestra sefeccionada. Los documentos en
P deben conve al \ siempre y cuando harePoint, d Documental),
. a apelacién, X X POF las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
+ Resolucion que resueive apelacién x| x| o L efiminacion digital e hars a enel realizando su quro dicho
deorigen x ol e acareo e I Ofcina de Tecnologias d la nformacién
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ICA< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e Lo . N INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofcina Productora | 80010 GERENCIA SECCIONAL CAUCA
codigo Retencion | soporte | Extensién Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIVIENTO

on] o [s[s Ac [ac| P e | o o |wr|s
+ Constancia de Notificacion Personal de la resolucién segun sea X X POF - -
clcaso
+ Constancia de iecutoria x| x oo
* Recibo de pago de la sancién impuesta (Si aplica) X X PDF
«Sies sancion econémica sin Financiera x| x oo
+Sies sancién a1 drea t x] x eor
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ICA< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 GERENCIA SECCIONAL CAUCA
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
— =
| 8010 | 4 PROGRAMAS
19 800.10 a2 3 [Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacién, modificacion, suspension, cancelacién e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios|
 Lista de chequeo X X CVS - PDF : bl ®
« Centificacion de autorizacién sanitaria y de inocuidad x | x POF que estos d te v hivo Central productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PoF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar l el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 1a GD-SAF-G-4 Guia Documental
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 tiempo|
precaucionsl de 10 aos.
s disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoris, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccién de Ia histora
institucional de I entidad, en institucional, ¥ su memoris, con lo cusl a
L disposicion final s Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
i cambios en 6 paises. £ de resatar 6n sanitariao en os procesos de negociacin bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central la documentacién en soporte papel, s debe realizar e proceso de donde su Ly se procederd a
6 indicado en la GD-SAFG-2 V.1 Documentos, ich én Documental,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/, siempre y cuando a extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Placo.
19 800.10 ) 5 |Programa de Buenas Précticas Agricolas - BPA 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas précticas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos|
. f explotacion agricola que garantizan fa calidad e inocuidad de los alimentos y de s productos no alimenticios. Esto mediante a evision de soportesy verficacion de los requisitos, establecidos en I Resolucion No. 30021 de 2017 y I 82354 del
~Solicitud de ingreso a programa de Programa de Buenas Practices Agrcolas XX | S o aoe poseam s cosouior PR et el productor
+ Documento de identiicaién el solicitante (cédul, cémara de comercio, RUT o NIT) x| wm
« Documento que acredite I propiedad, posesidn o tenencia del predio x| wm € aue estos d ysu Arhivo productors,
+ Documento que acredite sistencia técnica x| wm
« Taretn profesional vigente X L ‘Los tiempos de retencion se cuentan  partr del cerre del expedente, que S;cede al termina la vigencia fscal, el (2afi0s), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
s ocumental
« Croauis dellegada al precio x| wm
« Plano delpredio x| wm Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de la sere prescribe a 05 cinco (5) ios establecido en e Artculo 7 de laLey 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Centifcado de uso de suelo x| wm precaucionsl de 10 aos.
« Andlsis microbiologico de aguas x| wm
< permin uso de aguas 0 socud radicada P 1 dpstion T s Conseiacn Tl elendo n uetaaue s et exlencldewlr strc s st ol et rimai5ts Investacones e Hitr, et aue s ontend e ndamentl parfressircin e o fistrs
 Lista de chequeo X X HTML v
« Lista de cheaueo auditoria x| x| v L disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrco por ser posile fuente primaria para investigaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan regitros que modifican el estatus saniarioy
« Informe de auditoria x| wm i cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
* Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) X X HTML de productos agropecuario.
« Notificacion x| wm ) ) )
) Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel,se debe realzar el proceso de. donde su soporte original, y se procederd a
* Actas de reunion (si aplica) x POF o i indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guiz 6n Documentos, dicho ] Documental.
« Listas de asistenci (reuniones y apacitaciones) x| x PoF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo
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ICA< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e - INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA 3 s | so aG | ac| P | e pigital | <7 | E [ M| s
— —
19| 80010 | 42 | 15 Brucelosis Bovi 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y Ia erradicacion de la brucelosis bovina producida por a Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para)

arantizar Ia admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica Ia realizacian del control y erradicacion de la Brucelosis como enfermedad de control oficil, con el propésito de preservar y mejorar el estatus|

Certifcacién de predios lbres: oosanitaio de Colombi. Est teniendo en cuenta que I buceloss s una enfermedad de naturaera nfectocontagiosa conocida como aborto contagioso  nfeciosd, causada por una bctera  cuyo cuadro clnco predominante en hembras prefadas es el

« olictud de ingreso al Tbres de 8ruceloss b x| x voF horto, ol macmiente
« Reporte de resultados (0 Veterinario) andliis de Brucelosis "Resultados N X voF
que estos document v hivo Central productora.
« Visia de Inspeccion a predio -ista de cheque (programa nacional de brucelosis) X
i x| x voF
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar el 6n (2 afos se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerandol
« Solctud de Brucelosi o solicitud de (segin aplque) x| x voF vt T P Res—— g (2afes) ?
« Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacin de aprisco libre de Brucelosis y/o Certificacion de grana libre x PDF .
de Brucelosis (segin correspond)
es ponds) ) s Los periodos de retencién e las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accén discpinaia derivada de I sefe prescribe a los inco (5) aos establecido en el Ariculo 7 de laLey 2094 de 2021, e les otorg6 un tiempo
precaucional de 10 a1
de animales x L disposician fina es C én Total teniend: e determing I existencia de valor Cultural hace parte del pat Jtural materia de | . tenido regist hibitos, costumbres,trad I
Report doresnadon (ambca veterioney /e famore de andisisde bruceloss reaizados durante el EEC” N - a disposicdn final s Conservacisn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cuitural materialde la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores
et de reunion (e evaluscion e 46l comié sl secciona y d concepte tentee il dol Estodio Eldemiolégico X ok modos d id o desarall cconomicos,scles, polios,eiosos o estéios en matera gtopecuara ropos de s comuniddes dento el ek adonly aue on s pars o conaininto e u dentdc. o especiiments en o et f
oo lizadas por el internacional humanit lasaludenl derech:
. X
dcionar: L disposicin inal s Conservacién Ttal teiendo e cuera quese determina xsteniade valor et pusto aue s conenido posee datosestaistico ¢ informacin conceriete s ceacin de conoiiento,loscules siven de fuerte de
e o M investigacion cientifca ! estudio del ¥ de su relacion con fa salud de personas, animales y plantas, como laepidemioiogia.
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis *realizados durante el proceso de| X PoF
anemionto La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
reatucion de . M ooF institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision insitucional,los objetivos de la entidad y su memoria,con lo cual puede contribuir l conocimiento de Ia historia de Ia nacién y sus terrtorios. Eto especialmente en lo reltivo a a regulacién)
Sancamiento de predio 4 e (CA para la proteccion de como el
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "durante todo el proceso de| X voF
aneamiento L disposicién fnal es Consevacidn Total tenendo en cuenta que se determind Ia exitenciade valo histérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatussanitario
© Informacise inkial de ocurrenci de enfermedad en un predio X ooF cambios en paises. Es de resaltar 6n sanitaria o v en los procesos de negociacién bilateral o multlteral de acceso)
« Actas de reunion (de evaluacion inicialdel comité sanitario seccional y de concepto técnico final dl Estudio Epidemioldgicol x| x voF de productos agropecuario.
Complementario) si aplica®
. X Una vez cumpiido e priodo de retencidn en e Achivo Central, I documentacin en soporte papel, s debe realizar el proceso de donde su Ly se proceders a
« Resolucion a ' M P indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ichy 6n Documental,
. del pregio x| x voF
. X Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, sempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Dacumental)
de animales X dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita  predios pecuarios "ICA” o nforme de| x| x voF
1a actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA")"segn aplique” Nota: e predios libres de Brucelosisy Tuberculosis, 1os de retencion para » recertificacién segin)
« Resolucion de o X poF corresponda, para o cual se conservaran durante 1 afo desde el 6 o certiicac de gestio én un afio mas e archivo central é objeto del pr
. predio x| x voF
60 obli is bovi i Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por lo tanto, una vez se cumplan los tlempos establecidos, el productor que desee acceder a la certificacién o recertifcacion de su predio, deberd realzar ! procesol
. X XK iniciando desdle cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos porque ya no serfa necesario consulta los documentos fisicos  Ia Informacion que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacion. La eliminacion de los documentos sl
« Visias de seguimiento a predios vacunados contra Brucelosis bovina X realizaria debido a que los mismos ya habrian perdido su valor téenico careciendo de relevancia.
« Visias de seguimiento a clos X
« Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales y/o Organizacién Ejecutoral x| x voF

Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacisn estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verificacién de requisitos para adaquisicién del Biol6gico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado OIA X
(Acta de reunién)

Diagnstico de Brucelosis bovina:
« Ansliss serolGgico-solicitud v/ solicitud de andliss serolgico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y x| x POF
laboratorios autorizados (segtn corresponda)

« Consolidado d Estudio para X Xsx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
19| 8010 | 42| 16 i 7 faresy Paratifias 2| s X X ocumerios mfnales por medio G cul s eablce Sl osFeQuios aNarios ar 2 Crilacionde ranas s Y parts G ICUBacon como 7 de samoneas avare Y praiica, con o rapesto de prserar y mefrr ol ot
animalesy.
« Solictud de ingreso al programa x| x POF
* Cronograma de muestreos x Xusx Es que estos d les,y hivo Central productora.
« Documento de aprobacion X POF o2
Los tiempos de retencion s cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar lavigenca fsca, el (2 ahos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Soporte de pago y de facturacién del senvicio X POF o SD-SAL6.4 G Documental
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF
. para incluir (siaplica) X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn 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, se les otorgd un tiempo

precaucional de 10 afios.

La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente paralas 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 las especies|
animales y vegetales.

La disposicén final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico o ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia
institucional de la entidad, en ttucional, ¥ su memoria, con lo cual al la territorios,

Lo disposicien fnal es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin l existencia de valor hstérico por ser posibe fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan el estatus sanitario y

gistran cambios en paises. s de resaltar a sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e productos agropecuario.

Una ves cumplido e oo deretencidn en el Archivo Central s documentacio ensoporte papel s debe elicar e proceso de Transferenia Secundars s 5 s Iy se proceders 3
la GD-SAF-G-2V.1 [ tos, dich de Grup Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
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oa [ o s | s ac fac| e e | oga for|e|w]s
1 — —
19 | 80010 | 42 | 20 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2| e X X Tos estrategias de viglancia y control, asi como las metodologias de diagndstico y control de vacunas bajos los estandares por Animal (OMSA) y delol
establecido en Ia Ley 395 de 1997.
« Acta de reunion previa alciclo de vacunacion X voF
. X PO que estos d N v hivo Central productora.
« Acta de reunién fina del ciclo de vacunacién X POF
« Actas de visita a plantas de beneficio X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar 3 ol 6n (2 aios), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Actas de visita acopiadoras de leche X los 12 GD-SAF-G-4 Gua Documental
- Actas x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
« Acta de viglancia de predios de altoriesgo X precaucional de 10 aios.
« Bases de datos final del iclo de vacunacion X Xsx
« Caracterizacion de predios X ‘ue estos documents v hivo Central productora.
« Formato de supervision vacunador X i y i )
L disposician final e Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cutural materialde la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos,costumbres,tradiciones, valores,
« Formato de supervisién a predio vacunado x modos d id o desarall cconomicos,scles, polios,eiosos o estéios en matera gtopecuara ropos de s comuniddes dento el ek adonly aue on s pars o conaininto e u dentdc. o especiiments en o et f
« Formulario de Viita a predios (Vigilancia activa) X lizadas por el internacional humanit lasaludent derech
+ Informe muestreos de actvidad vira X
« Movilzaciones controladas X L disposicin inal s Conservacién Ttal teiendo e cuera quese determina xsteniade valor et pusto aue s conenido posee datosestaistico ¢ informacin conceriete s ceacin de conoiiento,loscules siven de fuerte de
 Lsts de asstenca reuniones, capaciaciones y simulacro) Teams M investigacion cientifica ¥ de su relacion con a salud de personas, animalesy plantas, como la epidemiologia.
* Supervisién de vacunacién estratégica X x| PoRXSK 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 reconstrucci6n de Ia historla
« Supervsion Veterinario MV o Zootecnista MVZ autorizado x institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de I misién institucional los objetivos de Ia entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacién y sus territoios. Esto especiamente en lo relativo a la regulacién)
« Supervisién predio vacunado por Meédico Veterinario MV o Médico Veterlnario Zootecnista MVZ autorizado X 4 e (CA para la proteccion de como el
 Vitas de Inspecién Viglaniay contrl M La dsposicidn finales Conservaién Tota tenjendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser poible uente primaria para investigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniaro
cambios en paises. Es de resaltar 6n sanitaria o v en los procesos de negociacién bilateral o multlteral de acceso)
e productos agropecuario.
Una vez cumpiido e priodo de retencidn en e Achivo Central, I documentacin en soporte papel, s debe realizar el proceso de donde su Iy se procedera o
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ichy 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permit, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documentl)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
5| st | 4z | 21 ? Y Erradicacia 7| & X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan 12 medidas sanitarias para a prevencian, el control y 1a erradicacion de 1a enfermedad de Newcastl en ¢l territario nacional, para garantizar 12 admisibiidad de los animales y sus productos en|
< — los mercados internacionales. Esta es una enfermedad infecciosa que ataca Gnicamente a as aves de corral, por la propagacién de un irus aviar e serotipo 1. Ademis, lanifica Ia realizacion del controly erradicacién del Newcastle como enfermedad de control
« Acta de visitaa predio de Alto Riesgo x oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zo0sanitario de Colombia.
« Formulari recoleccion de muestras x
3 que estos d v hivo Central productora.
« Reporte de Ansliss resultado de laboratorio) x PoF
+ Comunicaciones oficnes o wor Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los 12 GD-SAF-G-4 Guia Documental
« Actas de reunién x| x POF
) P Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centra se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se ls otorgé un tiempo)
istas de asistencia reuniones y capacitaciones) XL precaucional de 10 afos
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materal de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos d id o desarallo ccondmios,scles, polios,eloss o estéios en malers gropecuara ropos e s comuniddes dento el e ol y aue on lles pars fconaiminto e u . o especiimente en o e
lizadas por el I derecho internacional humant lasaludent ]
Lo disposicin inal s Conservacén Total teiendo e cuera quese determina xstenia e valorcieifico, pusto ue s contenido posee atosestadlsticos ¢ informacon conceriete s ceacn d conodiento,loscule siven do fuere do
investigacion cientifica dio del y de su relacién con la salud de persanas, animales y plantas, como la epidemiologia.
L 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 reconstrucci6n de Ia historia
instituconsl d 1 entidad, en tanto que da cuenta de a mision nstitucional o abjetivos de I entidad y su memori, con o cul puede contribuir al conoeimiento de I histria de s nacidny sus terrtoris. Estoespeciamente en o eltivo 3 fa regulacion
2 @ para la proteccion de como el
La disposicién final es Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primariapara investigaciones en Historl,tenendo en cuenta que se generan registos que modifcan el esatus saniaro
cambios en paises. s de resaltar q sanitaria 0 ' demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral de accesol
de productos gropecuari
vz cumplido | oo deretencinen el Archiv Centaladocumentacién e soporte pape s debe ealiar el roceso de donde ] u Iy se procedera o
con indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dichy én Documental,
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
9| somw | a2 | 2 v v 2| s X X Documentos misionales por medio del cua se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para 1a prevencion, el contral y la erradicacion de 1a Tuberculos's Bovina en las especies bovina y buaina y 105 requisitos para certficacion de predios fbres de|
Tubrclos Bovina en el eorionaional, par grantizas 3 sdisiad de o animales  ss produtos e s mercadcs ntesconles. Tambid, G 3 conocr s5pecios enerlesde I tubercloss en s anmles, s conrl y ericadn. Ademis
Certificacion y/o Recertificacion de predios ibres: yconel ymejorar el olombia
« Solictud de ngreso al 6 tbres x| x voF & que estos d [ les,y su hivo Central productora.
« Solictud de 6 x| x POF
Vit de inspecién a redio programa nacional de Tuberculoss bovina M Los tiempos de retencidn se cuentna prtr del cirre delexpediente, que sucede al termina a viencia fsc, ol (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gua Documental
. prueba ano- simple) x| x voF
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario)si aplican x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centra se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se ls otorgé un tiempo)
. dios libres d x| x POF precaucional de 10 afos
« Certificado de precio libre de Tuberculosis bovina X voF La disposicén final e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde la nacion, puesto que su contenido registravivenclas, hbitos, costumbres, tradiciones, valores,
Sancamiento de pred modos d id o desarollo ccondmicos,scles, polios,elfoss o estéios en malera gropecuara ropes e o comuniddes dento el e nadoraly aue on e pars fconaimiento e u dnida. o speciimene en o relivo
a lizadas por el | derecho internacional humant asalud enl v el derechoal
« Resalucion declaracién x POF
* Notifacian y/o comuricacionpersonl resoluciones expecs) x| x POF ta disposiin inal s Conservacén Tral teiendo e cuenta quese determina xstenia e valorcieifco, puesto ue s contenido posee atosestalsticos ¢ informacon conceriete  aceacon d conodieno,loscules siven de fuene de
. prusba ano- simple) x| x g investigacién cientifica dio del de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
« Acta de identifcacion de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x eoF
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et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
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Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s A jac|p e | oga o | e |mr|s
« Resolucion de sacrificio x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Ivestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de fa histora
. Jes positivos en x| x PoF institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a misién institucional los objetivos e Ia entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacién y sus territorios. Esto especiamente en lo relativo a la regulacién)
“c muertes x| x POF g igilanciay (CA para la proteccion de comoel
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X L disposicién finales Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existenciade valo hstérico por ser posile fuente primariapara investgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generen registrs que modifican el estatus sanitario
« Supervision o de Vigiancia de X PoF cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién blateral o multiateral de accesol
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) e productos agropecuario.
«Informe de lesiones patologia granulomatosa x
Tuberculosis b (siaplica) x| x POF Unavez cumpldo el periodo e retencidn en el Archivo Centra,a documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de donde s Iy se proceder o
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dich 5 én Documental,
« Resolucion de pago) X POF
Vi e ratoolos g Impiers it o f e formato o vt  prcics pecrios) x| x POF Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documenta)
gando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
« Resolucion de b x PO
Nota e precios bres de Bruceloss  Tuberclos o Lempos e etencionpara se contardn a partir delac recertifcacion segun
corresponda, para o cual se conservarén durante 1 afo desde el un afo ms en archivo central é objeto del
« Reporte y cantrol del gasto tuberculina x xsx
. idacon e fico, ecc y psp para X s 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 certficacion o recertificacion de su predio, debers realizar el proceso)
- Listas de ssistencia (reuionee y capacitaciones) x| x| eorxsx iniciando desde cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos porque ya no serfa necesario consultar los documentos fisicos y a informacidn que se requiera puede ser consultada a través del sstema de informacion. La eliminacion de los documentos se
realizariadebido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de relevancia
15 | 80010 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 7| & X X Documentos misionales por medio del cual se cstablecen y actualizan 123 medidas sanitarias reaivas 3 125 ESpecies ovins y Caprinas, para contribulr a a proteccion sanitaria de estas GSpecies y Ia Importandia economica que fienen en 13 actualidad. Ademas)
P — planifca 2 prevencion, el control y la erradicacion de fas enfermedades de declaracién obligatoria relativas a as especies ovinas y caprinas en el terrtorio naciona. Esto con el propdsito de preservar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va 3
« Actas de Reunin x| ox PoF ayudar a a seguridad alimentaria, garantizar a salud de los consumidores y el acceso y a adrmisibiidad e I téndares de calidad e inocuidad.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| eorxsx
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x POF £ que estos d M hivo Central productora.
« Acta de visita a predios x
« Forma de supervisin a concentraciones animales M Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar 3 ol 6n (2 aos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
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) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
mods devida o desartollosccondicos,socles, polics oigioos o estticos n ater gTopecuaria prpia d s comuridadesdenro del teroronaioal y e son s par el conaimiento de s Hentida, st cspecilmete en I eiatiho 3
lizadas porel I derecho internacional humant lasalud enl
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente )
investigacion cientifica dio del y de su relacién confa 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 reconstrucci6n de Ia historia
instituconsl d 1 entidad, en tanto que da cuenta de a mision nstitucional los abjetivos de I entidad y su memori, con o cul puede contribuir al conoeimiento de I historia de s nacidny sus terrtoris. Estoespeciamente en o elativo 3 fa regulacien
o e para la proteccion de comoel
L disposicién fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitencia e valo histérica por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. s de resaltar q 6n sanitaria o ' demostrar en los procesos de negociacin bilateral o multilateral de accesol
de productos gropecuario
n e cmpido e perod de eercin e | v Cent s documentadn e oot pape s debe el rocesoce donde 3 su Iy se procedera o
indicado en a GD-SAF-G-2 Documentos, dich én Documental,
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Iformacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
| st | 4z | 24 ? v i 2| & X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y sctualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el contraly 1a erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el teritorio nacional, para garantizar a sdmisibilidad Ge los ammales y sus
v - - n los mercados ‘Ademss, planifica la reaizacion del control y erradicacion de i spongforme sovna  con el proposito de p jorar el estatus Colombia. Esto
cta Visita de inspeccin a predio con animales importados \ mé . I tiva, progresiva, transmisible y mortaldel ganado bovino aduto,
.c sobrel i x| x POF
« Actas de visita a plantas de beneficio X e ave estos d s,y ivo Central productor.
« Registro de muestras para viglancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EE8 x| x POF
« Resultado de andlisis X PO Los tiempos de retencion s cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar lavigencia fsca, o 6n (2 afos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x [ x| poRsx tos GD-SAF-G-4 Gula 6n Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en e Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se ls otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materal de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores
mods devida o desarollosecondice, socles, polcs relgioos o estéticos n ater gropecarapropio d s comunidades detro del teritorionaioal y aue son s par el comaimiento de su dentid, st cspecilmerte en o eatio
a lizadas por el I derecho internacional humant asalud enl v el derechoal
La diposian inal s Conservacin Total teiendo en cuenta que se deering s exstencia de valo cletc, pueto que s contenido pose datos estadtico ¢ informaidn concerlente 2 12 creadn ds conocimiento, s cules sven de fuente del
investigacion cientifica de su relacién con fa salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
intitucionalde I entidad, en tanto que da cuenta de la misién instituciona, os objeivos de Ia entidad y su memoria, con o cual puede contribuir a conocimiento de Ia historla de a nacén y sus tritorios. Eto especiaimente en o relativo » a regulacién,
2 iglanciay A para la proteccion de comoel
L disposicién fnales Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind I exitenciade valor histérica por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitaro
gistran cambios en paises. Es e resaltar q sanitaria 0 ' demostrar en los procesos de negociacion bilteral o multlateral de acceso)
e productos agropecuario.
Unavez cumplido | periaodertencianen o Archivo Centraladomentacin n saportepapel s debe el ol raeso de Trastrendia Secundaris o 6 s s Iy se procedera a
DSARG2V.1 Documentos. dich d Documental.
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Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin 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.
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L =
19 800.10 a2 25 ¥ Avi 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se QSIBh\Q:QH y actualizan las medidas samlanas para la prevencion, el control y la erradicacion de la lnﬂuénza Aviar en el territorio na:\ona\ para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los|
mercados internacionales. Ademis, planiica fa realizacion del controly erradicacion de l nf de control ofical, con i Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Infuenza
~ Acta de vista a predio de Alto Riesgo X e )
« Formulario recoleccién de muestras X
* Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF Es que. d L les, y su Archivo Ce productora.
+ Comunicaciones oficiles x| x PoF
+ Actss de reunion x| x PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expecinte, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-5AF-G-4 Guia 6n Documental
« Listas de asistenci (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxisx
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de  sere prescribe a l0s cinco (5) fos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
precaucionsl de 10 aos.
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cunta que se determin fa existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de Ia nacion, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores|
modos de i o desrallo cenéics soile, oo, 5o o e s SOpecuar proios e s comunidades Gt el e raciona y que on e o o conemiets de 5 denda, 5o espcmente en o et
lizadas por el ICA derecho nternacional humanit derech
U dsposcion ral e Coneracin Totl erlendo n cunt au s detemind I xstencia de vl clnfc, puesto e s contenido psee doto sadsicos ¢ fomacin conamiene I recin d conoiiento, s culs s de e de
investigacion centifica medio ambiente y de s reacidn con I salud de personas, animales  plantas, como I epidemiologia
s disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor historco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoris, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccién de Ia histora
insttucional de I entidac, en anto que i cunta d s mision institucional, 103 objetios e a entida  su memora, con o cual puede contriblr a conccimiento d 12 isoria e fa nacion y sus teritorio. 5t especialmente en 0 reatv a 1 egulacion,
Vo el1CA para a proteccion de comoel
La isosiién finl e Conservacidn Total tenendo e cuenta que s determind laexistenca e vlor Hisorco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitors,teiendo en cuenta que s generan regstos que modifan ol estaus santari)
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuaro.
Unaves cumplido e periodo deretencion en el Archivo Cntral, a documentacio en soporte papel s debe realizar e proceso de Trast dariaal 6 su sop Ly se procederd a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento ala acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
™| s | @] % = oy T e X X Documentos misionales que exablecen 107 Inearientos y extrategias 3¢ prevencion, welanciay control de pagas. Proveen mformacion de mspeccion, valdacon y and St e o T piagas aue aectan
R A . Is sanidad de las especies de frutales priorizadas en el érea agricola Con esto se busca coordinar, a través de un sistema epidemiolGgico y viglanca fitosanitaris,Ios mecanismos de prondstico y aleta itosantaria para el contral y prevencion de plagas de|
"+ Acta de vista de viglancia
importanciacondmica y socil
* Formato consolidado de informacién vigilancia X XLSX P v
«Solcitud de andlss y diaencstico ftosanitario ‘ nE #oF ES I ; oy o Contral oductor
. ) . ica X ; -
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti delcerre del expediente, que sucede al terminar [ vigencia fscal, al (@ afos), se debe realizar el proceso de Transferencia rimaria a Archivo Central considerandol
< Rep - plagas x| s 5
los 1a GD-SAF-G-4 Guia Documental

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 Ar
precaucional de 10 afios.

ulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo

La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente paralas 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 las especies|
animales y vegetales.

La disposicén final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia
institucional de la entidad, en 6n institucional, | ¥ su memoria, con o cual al a territorios,

Lo disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin l existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario

cambios en paises. Es de resaltar q sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e procuctos gropecuari

Unavez cumplidoe periodo de reenciénen el Achivo Central, a documentaci ensopore papelse debe realiar o proceso e donde su Iy se proceders 3
con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dich d 6n Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e ke appecte INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Codigo Retencion | Soporte | Extension ‘Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | o s | s ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
— —
19 | 80010 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2 s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan as medidas sanitarias para la prevencion, el control y 1 erradicacion de la Rabia de Origen Sivestre en el teritorio nacional. Ademas, planificala ifusion entre la poblacion, especiaimente en|
fas zonas de riesgo, informacion que les cémo se presenta en las diferentes éstica, incluso en la poblacion humana, cémo prevenirla y sobre todo a quién debe informarse en caso de sospecha, con el proposito del
*« feporte de Vecunacion X Hex preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Reporte de Presencia de Vempiros (Murciélagos Hematéfagos) en Predio X
. realizadas a predios X £ que estos d [ les,y su hivo C productora
« Formato de control de vampiros X
« Formato controltépico da vomplrs M Los tiempos d retencion s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar lavigenci fsca, el (@ afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GDSAF-G-4 Guia Documental
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
: Comite x| Por Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Centra se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| porasx precaucton) de 103Mcs
La disposicin final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde la nacion, puesto que su contenido regista vivencias, hdbitos, costumbres,tradiciones, valores,
mods devida o desarolosecondice, socles, ol rlgiosos o estétics n ateri gropecarapropio e s comunidades detro el teritorionaionl y aue son s par el conaimiento de 5y dentid. st epeclmrte en o eatio o
lizadas por el ICA derecho internacional humant derech;
12 dsposcan final s Consruacidn Total teiendo en cuenta que se determing o existenda de valo cletc, puesto que s conenido posee datos etadtcos € nformcidn concerent 3 s cesdn de conoimiento, los cules sven e fuente el
investgacion cientifica medio ambiente y de su rlacién con a salud de personas, animalesy plantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucionalde I entidad, en tanto que da cuenta de la misién instituciona, os objetivos d Ia entidad y su memaria, con o cual puede contrbui a conocimiento de Ia istoria de a nacén y sus territorios. Eto especialmente en o relativo a a regulacien,
ya eliCA para laproteccion de como el
La dsposicion final es Conservaién Tota tejendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible fuente primriapara invstigciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan egistos que modifican el esatus sanitario
cambios en paises. Es de resatar sanitaria o nlos procesos de negociacion bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario
Una vez cumpiido e periodo e retencion n el Archivo Central, I documentacin en soport papel,se debe realizar el proceso de Trans dariaal 6 su Ly se proceders a
12 GO-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Diita a Largo Plazo
19| 80010 | 42 | 30 |Programa Salmonelosis EIE X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan las medidas sanitarias para 12 prevencion, el control y Ia erradicacion de Ia Samonelos' aviar en el terftorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en 103
‘Ademis,planifca y registra I realizacion del control y erradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zo0sanitario de Colombia. Esto identifcando sus|
+ Formato de toma de muestras x caracteristicas, las especies susceptibles,la manera de trasmisidn, el periodo de trasmisidn, el diagnostico, para as poder p vacunacion
« Formato de informacién x
« Informe de resultados X POF B que estos d vsu Archivo C productora
« Formato Informacién inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (siaplice) X
« Actada visktaa predio da 2k risge M Lo tempos deetencin s uetanaertr el e e cpedene, uescade s e vigerc sl el @aios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los ocumental
« Resolucion de declaratoria e cuarentena X #OF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena x PO 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) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
« Notificacién personal X POF precaucional de 10 afios
« Comunicaciones oficiales x| x #oF
© Actas de reunion wl x ooF La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural materialde la nacion, puesto que su contenido regista vivencias, habitos,costumbres, tradiciones, valores
odosde vids o desarolos econsics,socdles, oo, rlosos o etéLcssen matea agapecuara proplos de s comunidades dento el tertorlo nacona y que son Ul par o conocimiento de s denidad Exo especiments n o eatho
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorsx
lizadas por el I derecho internacional humanitario, derecho al
13 dsposan inal s Conseruacin Total teiendo en cuenta que se determing s existenda de valo cletfic puesto que s contenido pose dato etadtco € nformcidn concerlent 3 1 cesdn de conociniento, los cules sven de fuente el
investigacion cientifc y de su relacién con fa 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 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de Ia historia
institucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia istoria de fa nacién y susteritorios. Esto especialmente en lo reltivo a a egulacion,
v elICA para laproteccion de comoel
Lo disposicién fnal es Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existenciade valor hstérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registrs que mdifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resatar sanitaria o nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soprte papel,se debe realizar el proceso de érico donde su soporte origina,y e proceder o
indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho s Documental,
Los documentos en soporte nativo digital s deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
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ICA< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e - INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

19| so010 | a2

Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80010 GERENCIA SECCIONAL CAUCA
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
— =
19| 80010 | 42 | 31 |Programa Sanitario Apicola 2] ¢ X X ocuments misionlspor el de cal s esalecn Rl s elds sankars elovas o s Ags el 31 proteccion Vi Que tienen en la actualidad. Ademas, panifica o
. _ prvencin o contl onde meferen f errors nacions E5° con e progsito depreseary mejorrl satus st de Colombi o que v yur s
Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) x itar 1 salud amm‘m » ‘
« Formato de toma de muestras x| x PoF
« Informe de resultados X PDF Es que. d L les, y su -hivo Ce productora.
« Formato atencién sospechas apicolas X s
+ Comunicaciones oficales X oo Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expecinte, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-5AF-G-4 Guia 6n Documental
« Actas de reunién x| x PoF
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxisx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de  sere prescribe a l0s cinco (5) fos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgs 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 del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
ks da vkl o desurals econdnios, scales, oltco, religsos o asiticnsen materasgropaati proiesdé s comnidacdes denkro el tritaio ackral y qunson e pua f conciiento e s dentidd. Eto espaciimsnte an (o rltio )
lizadas por el ICA derecho internacional humanit derech

La disposicio fnl s Conservacin Totl teendo e cuenta que se determind s exisenca de valor cintfco, puesto e s contnido posee datos esadisticos € iformcién conceriente 3 s cracion de conacimient, loscules srven de funte def
investigacion cientifica medio ambiente y de su relacién con la salud de persanas, animales y plantas, como la epidemiologia.

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
institucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia istoria d la nacién y susteritrios. Esto especiamente en lo relativo a a egulacion,
y de el 1CA para la proteccion de comoel

Lo dispasicién final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determing I existencia e valor hstéico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora tenendo en cuenta que se generan registrs que modifican el estatus santario |

cambios en paises. £s de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e productos agropecuari.

Una vez cumpldo el peiodo e retencisn en el Archivo Centra, a documentacion en soperte papel,se debe relizar el proceso de Transt daria al 6 su Iy se procederi 3
la GD-SAF-G-2 V.1 [ tos, dich Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservéndolos 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.

32 | Programa Sanitario de Especie Acuicola 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 1as medidas sanitarias relativas a los especies aculcolas, para contribulr a a proteccion sanitaria de estas especies y Ia Importancia econémica (como camaren, trucha, tlapia, entre otras) aue

tenen en o acusidad. Ademds lnfica b prevenin, o control L rradicacnde s enfermedaces de deceacin oblatort relativas s espeles aculoles en ot naclonl Est on el propdsio de preserar y mefoar o etotussocsanaro de

- Lista de Chequeo Bioseguridad x Colombiz, o a 1a seguridad al tizar lasalud de estandares

« Comunicaciones internas y externas x| x POF

« Forma de visita de predios X E aue estos vsu Archivo C: productora.

« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores x

 Lstas de aistenca reunfones y comunicacion del iesgo} x| x| eorxsx Lo temps e etencinsecuntan  par e ere el spdiete e sucde l terminar s ienda sl el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los ocumental

« Listado de visitas de inspeccion-Base de datos X Xisx

« Listado de predios certificados como Bioseguros x xusx 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 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 vids o desaralls econdmics,sociles,plfos, rehgmsos  esétcosan matarasgropecuaris prpios ds ascomunidudes dntro ! trrtario nacionsl y que son Utes paa o conaciianto de s identidd. Eto espacimante an o rfso i
derecho internacional humanitario,

La disposicio fnl s Conservacin Totlteendo e cuenta que se determin s exisenca de vaor cientfco, puesto e s conteido posee dato esaditicos € iformaién conceriente a s creacion de conacimient, loscusles srven de funte def
investigacion cientifica | estudio del y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia

La disposicidn final es Conservacion 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 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 nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacin)
y demi el 1CA para la proteccién de como el

La disposicon final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor hstérico po ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus saitario

cambios en paises. £s de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e productos agropecuario

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel se debe realzar el proceso de érico donde su sop iginal, y se proceder a
indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensin del formato lo permita, conservéndolos 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.
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I c g ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Codigo Retencion | Soporte | Extension ‘Disposicion Final
[ o o
* x tizar la salud animales y. dy L
* Acta de entrega de vacuna EEV. X X PDF Es que. d L les, y su Archivo Ce productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxsx Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expecinte, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Registro Unico de Vacunacién RUV x| x fos GD-SAF-G-4 Guia Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
' dePPC x x POF de Colombia. Esto dando a de la PPCen It ),
. a X XLSX a v P
P P peste p P P Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expedient de al 6 1 , que sucede ) 6n (2 afios), realizar
fibre hacia a zona declarada libre de |a enfermedad el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Ce de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién
« Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de compartimento libre hacia la x| x POF o ransferencia Primaria al Archive i i
z0na declarada ibre de [a enfermedad Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asi teniendc cuentz la accién disciplinaria derivada de la ser ibe a los cinco (5) afios establecid | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona declarada libre o x| x POF be " Y o o ol Ly Y g b s
acia lizadas por el | derechointeracional humanit a salud en ]
Solicitud de entre zonas control o entre x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la oo de va\or cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
en investigacion cientifica ‘y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clasica entre zonas control o entre zonas en proceso| x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia)
institucional de la entidad, en xanm que da cuenta de la misién institucional, \os 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,
erradicacin de a enfermedad hacaf zona control ) U dspsicin il e Consruai Toat enendo e cuen que s determind 1 xsend d vl st por s posefute primari par nstgcanesen Histors teiendo n cuenta ue e genera egtros aue o o status s
N a ol dela x| ox POF cambios en paises. Es de resaltar q 6n sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
e e ety oo x| x| eorase Los documentos en soprte natv digtl s deben convertrlformato PO/, semr y cuando aextensid del ormato o permits,conservindalos en sistas de aimacenanient seguros {SharePoint,Sevidor, stema de Informacén,Gestor Documenta
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
e — — ——
19 | 0010 | 45 REGISTROS DE ALMACENES 2] . X X
19 | so010 | 45 | 1 18 X X Dacumentos e aricler mons on 103 e s €SI 3 peronss atUEs o Urdcs e s Gecan a aMGCenamEnt y comercliacon de numos aropecario /o sl par b, en
clectrsico, cursando previamente la e los i e 2021, y , modifiquen Debido a o anterior, estos registros tienen|
= Veriicacion de existencia y representacion legal (Camara de Comerciol X ML b de v/o semills para siembr semillaspara siembra Estos d son solictad perono i
< Facturs M o0F 125 grandes superfcies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer Ia caidad e inocuidad de los insumos y combati su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar e|
dec: & pais.
. distribuidor de ¥ ra ICA X HTML
« Acta visita post registro x Cabe seftalar en relacion a l0s tipos documentales que el registro otorgado, la factura y a solicitud de modificacion son documentos ue se producen y estén almacenados dentro del . por o que su soporte ubicacion digital
« Solicitud de cancelacion X POF n este sistema de informacion.
« Acta de sellado (i aplica) N £ aue estos [ les,y su Archivo C; productora.
« Acta de levantamiento de sellos (s aplca) X
L apartic - aue sucedel expedirse a eslucin <on o cua s cancel f R consreando e f A d Geston (2 s, psteriarmente s doberefar o proces de Trasforenci frinari
« Acta de muestreo de insumos agricolas X nvehive G \ . bt
« Resultado de Andliis (s aplica) X
« Medida Sanitaria (si aplica) X L dos de retencion en las fases 6 se en 2 los cinco (5) af el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de
« Acta de toma de muestra de alimentos X (20) s 1 Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Acta de visita para regstro de actividades X
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por sr posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia isoria
institucional de Ia entidad, en Situcional s obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual al I territorios
La dsposicion final es Conservaién Tota tejendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primariapara investigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan egistos que modifican el esatus sanitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuari.
Una vez cumpiido e periodo de retencion en el Archivo Central, I documentacin en soport papel,se debe realizar el proceso de Trans daria al érico donde su sop | yse proceder a
indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones e preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
| s | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
19| 80010 | 50| 2 |Regs o Destinoa la Exportaciony | 2 | 18 X X Documentos e caracter misional en Ios cuales se vigi, co Gn, exportacion & 5 = traves del produccion con destin 3 su exportacion
para el 2 Flores o i e s personesnaturcle o urdicas aue se dedican a1 producian con detin s expertacion y s e s dedicn a importarlas, Cabe seflr e o concepto batorio y ugar © como importador]
se obtienen mediante la revisién de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos en la Resolucion 63625 de 2020 o las normas que la moifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las fores y ramas cortadas son la “Clase del
< Solicitud escrita firmada por 12 persona natura o representante logal x| x POF producto bisico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” ¥ que un lugar de produccion es “Cualquier instalacion o agrupacion de campos operados como una sola unidad de produccion agricola”
« Fotacopia de la cedula de ciudadania x POF (Resolucién 63625 de 2020, Articulo 3.11 y 3.14).
« Certificado de existencia y representacién legal expedido por la Cimara de Comercio Matricula mercanti, RUT o cedula de X POF
ctudadanta £ que estos d I les,y hivo Central productora.
. piedad, la llevara a cabo las x POF
apartic . que sucede al expedirse a resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
« Certificado de uso de suclos X POF Archivo [ i Tablas de (18 afos).
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccion X POF
« Descripcion detallada del o a X PoF L dos de retencion en las fases d 6y Central se asignaron teniendo en 6 alos cinco (5) af el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021y que la accidn civl derivada de
poscosecha 1a serie preseibe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 1993, 6 un tiempo I de 20afos.
« Copia del C ode X POF
“c que el lugar de produccid ¥ cumple con los planes de deteccid ‘ X PoF L2 disposicin final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histérico por se posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamentl para I reconstruccidn de a istria
Y contingencia de plagas reglamentarias institucional de Ia entidad, en én institucional, I ¥ sumemoria, con lo cual al a terrtorios
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X POF
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente téenico X POF L disposicién fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitencia e valor histérica por sr posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registro que modifican el estatus sanitario
5 plagas de X POF cambios en paises. Es de resalar q sanitaria 0  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X POF e procuctos gropecuari
« Cartas de proveeduria (si aplica) X POF
« Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica) X POF Unavez cumplidoe periodo de reenciénen el Achivo Central, a documentaci ensopore papelse debe realiar o proceso e donde u Iy se procedera o
« Original de la consignacion de pago. X POF con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich d én Documental,
« Visita técica de verificacion x
« Expedicion del registro X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
« Renovacion del registro X POF dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digitl a Largo Plazo
. cion del registro X POF
« Cancelacion del registro X PoF
« Notificacion personal X PoF
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA

Codlgo Retencién | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa [ o s | s ac | ac | p | e | g o[ € |mr
— — —
19| 8010 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
9| somw | s8] 1 Fines Comerciales N X X Documentos de cardeter misional @ ravés de los cuales se realza ol registra ante el ICA de Ias plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por sollitud de las personas naturales o juridcas o patrimonios auténomos titulares de Ia
propedad o tenencde o reoscuyo objek e cosechar lantcioneso sstemas agrforesales; esto medinte farevisnde sopores yvrfacio de reuisitos, pars contrlr y iglar o sproveshaient forestal  la roeccen el medio abinte e
Soicrd de Fines Comerciles R oo Colombia. Lo en 1a siembra o plantacién de especies realizada por la , paraa obtencidn y de productos maderables,
(céclla de ciudadania, ! X oo con densidad de siembra uniforme e individuos coetineos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos como la forma de praduccién que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas y/o dreas de produceion ganader, con una
. \Ienh(i:mn de existenciay representacon legal (s aplics) M POF gistribucion I sistema u
3 a , copia X POF
el contrato (s aplca) del1CA, el cual p web exp los Certiicados de movilzacién produtos de s p foresta
* Centfcadode i bertad del nmueble 9 x POF
“c z (s) s aplica) X PoF £ que estos d [ les,y su Archivo C productora.
. 6n del & x | opxm
« Documento Técnico de la Plantacion Forestal X PoF L apartic . e sucede o expedriea eslconcon i s ancel e Regtro, conservando en e A de Gestn (2os)peterament s de ettt raceso de TransferenciPimas
« Comprobante de pago expecido por el ICA X PoF archivo C I i Tablas
« Copia dl acto administrativa con el cual se otorga CIF  a plantacién forestal comercial (s aplica) X POF
« Certficado catastral o soporte de la consulta catastra realizada por el Instituto X PO L os de retencicn en ls fases d 6 s en los cinco (5)a el Artculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que Ia accion civl derivada de
-c L i X POF (20)an I Artculo 5 de la Ley 80 de 1993, se es otorg un tiempo precaucional de 20 aios.
centficado de uso de suelo
N X POF La disposicién final es Conservacién Total tenlendo 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 reconstruccin de la historla
N de solicituds dads aplica) X POF institucional de la entidad, en tit 1, 10s obj de la entidad y su memoria, con lo cual al la sersitorios.
« Uista de chequeo X
 Formaosde evalucin denidosrbreos x U dsposcin ke Conservcitn Toal aiendo e et qu S dtein 1 xanc de vl o or s posble e 77 veicones s, eindo an Ut Qe s enrn e Qe o ety st
floncia plog: X cambios en paises Es de resaltar sanitariao nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
« Informe técnico y anexos de céulo de volumen x| ox POF e productos agropecuari.
« Registro de plantacién forestal comercia x| x POF Una vz cumplid e periodo de etencio en el Archiva Cntral, a documentacién en 50porte papel, s debe ealza el proceso de Transt dariaal 6 su sops Ly se procederi a
+ Notficacién oersona x| X POF indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich Documentl,
 Auorzaion tecero parasolcitud decerticadosde movizacn ) apa) x| x POF
x Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Sl y resulado de dagnésti ftosaiario (5 apla) x| x POF ,
X o dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
« Solictud de actualiacion registro de plantacicn forestal comercia s apica)
« Modificacion del registro de plantacion forestal comercial x| x POF
« Notificacién personal de modificacion de registro de plantacion forestal comercial x| x PoF
« Solicitud de cancelacién del reistro de plantacion forestal comercial x| x POF
« Resolucion de cancelacién de registro plantacidn forestal comercial x| x POF
« Notificacion de cancelacion del registro de plantacion forestal comercial x| x POF
| w0 | s8] 2 2] = X X Documentos de caracter misional en 103 cusles se regiira el tTamite para inscrbir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a 103 establecimientos en Ios cuales se realiza 1a recepcion, lavado, seleccion, clasficacion, empaque |
T o TeTa - = Y despcho de pants  productosvegtales /o s pates s exporacia o erfcando s requistos  insaientos establecdospor a normatidad colmbian 1 del s desti segin o producto qu s va 3 exportar, ar
"~ Acta de a visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar o registro
preservar los mercados
« Actas de visia de seguimiento fitosanitario x
« Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (i aplica) X 3 que estos d N les,y hivo Central productora.
apartc , que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
Archivo I 6n Tablas de (18 3hos)
L dos de retencién en las entral se asignaron teniendo en aloscinco el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
1a serie prescribe a os veinte (20) afos segin el Articulo 55 1993, 6 un tiempo 1 de 20 aios
1a diposicién final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind a exisencia de valor histérico por ser posbl fuente primara para investiaciones en Hitora, puesta que su contenido es fundamental paa a reconstruceén de I istori
institucional de Ia entidad, en instituclonal, ¥ sumemoria, con lo cual al a tertitorios.
La disposicién finales Conservaidn Tota teniendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primariapara investigaciones en Historl,tenlendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniaro
cambios en paises. s de resaltar q sanitaria 0 ' demostrar en los procesos de negociacian bilateral o multilateral de accesol
e procuctos gropecuari
vz cumplido | oo deretencinen el chiv Centraladocumentacién n soporte pape s debe ealiar el roceso de donde u Iy se procedera o
con indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich d Documental,
5| s | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
5| st | 55| 2 5 2| X X Documentos de caracter misional en 0 cuales 56 vigla, controla y hace seguimiento a 12 praduccian y/o multiplicacion de semillas para su certficacian, mediante el registro de Ios campos de produccion y multplicacion, cursando previamente 1a revision ae
P =  a verficacion de requisios segn 1o establecido n a Resolucidn 3168 de 2015, 135 dems normas que  adiconen, modifiguen o susituyan. Tenlendo en cuenta que e proceso de produccin de semilas certficads requiere ue se cuente con el
olicitud de registro control 1a especie y categoria conla calidad genética s égicay
« Inscripcidn para certificacién - Expedicién de registro x
« Inspeccién de campo- Visita técnica de verificacién x Estergitro pud ser ociadpor sk person atural o s e et rgado camo roducorde seiles  Qusculacon 0 equisos, an s ofciasdo sl dl 1A o departanentosde Cundinamars Boyacd,Cordoba, Ao
«lbro de campo (5iaplica) X Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila, Santander, Norte aldas, paralos 13 cul i algodon, aroz, avena, cebad, il mani, maiz, papa, orgo, soya, rigo, y yuca). Lo anterlor con el proposito del
reservar y mejorar el estatus sanitar mbia, favorecer cceso real I « asegurar la sanidad inocuidas i
+ informe de cosecha M preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorece acceso real e yasegurar la lainocuidad pats.
* Resultado de aniliss x 3 que estos d [ les,y su hivo Central productora.
« Acta de asignacion de cédigo X
« Acta de vsita para el registro de actividades x L apartic . que sucede al expedirse laresolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 i), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al
archivo I én Tablas de
dos de retencidn en ls faes d ¥ Central se asignaron teniendo en aloscinco el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accion civl derivada de
1 Articul 93, tiempo 1 de 20 aios
La disposicion final s Conservacion Total tenjendo en cuenta que se determind a exisencia de valor histérico por ser posbl fuente primara para investigaciones en Hitora, puesta que su contenido es fundamental paa a reconstruceén de I istori
institucional de la entidad, en titucional, | ¥ su memoria, con o cusl a a territorios.
L disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
s stran cambios en paises. Es de resaltar santari  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso
e productos agropecuario.
Una vz cumplido | periaodertencianen o Archivo Centraladomentacin n saportepapel s dbe el ol raeso de Trastrendia Secundaris o donde ] u Iy se procedera a
confines archi indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dichy de Grups Documental,
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ICA< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80010 GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Codigo Retencion | Soporte | Etension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
— =
| 8010 | 5] 3 Vegetales para 2] X X Documentos de caracter misional en Ios cuales e vigila, controla y hace seguimiento a2 produccion de vegetales para a exportacion, mediante el registro de 0s predios que cuentan con uno o més lugares de produccion, cursando previamente la revisén
soportes I verificacion de reauisitos segin Io establecido en Ia Resolucidn 824 de 2022,y las dems normas aue I adicionen, moifiquen o susttuyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccién es cuslquier nstalacién o agrupacién de campos operados|
= Formulario dilgenciado en a pataforma e e x| wmw o s s o do prodccin o ndnd sy ol
.G X PoF
) . N . X #0F solictado por cualquier person natural o juridica que se dedique a  produccidn de vegetales para fa exportacidn en fesco y aue cumpla con losrequisitos, ente los uales est I previa inscripcidn de los asistentes técnicos, productores|
N aguadelas lugar y/o empacadores de vegﬂa\es frescos que sean requeridos para la exportacién de sus productos agricolas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos productos|
. nforme del o5 condico X ooF yasegurar lasanidad Ia inocuidad pas.
* Comprobante de pago x PDF Es que. d ysu Archivo Ce productora.
« istado de producir,érea y cap x| wm
. ¢ onde el registro x| x ooF L apartic , que sucede al expedirseIaresolucion con la cual se cancela el Restro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l
« Registro ICA expedido, modificado y/o renovado X #oF archivo C I i 6 Tablasde ~
« Actas de visitade seguimiento fitosantario x| x #oF . ) ) ) ’
Los periodos de retencidn en asfases s en loscinco el Artculo 7 de 1a ey 2094 de 2021y que la acién civi derivada de
* Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo x xsx (20) afi | Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Cancelacion del registro x| x o0F
« Actas de visita de habiltacién a planes de trabajo (i aplica) x| x #oF 1 dpstion o s Consevacn Tl el et aue s et exitencdewlr o st polle e a5t nvestacones o sty et aue s onerid o ndamentl prf resircin e fistrs
institucional de I entidad, en titucional, ¥ sumemora, con lo cual a territori
La isosiin fiml e Conservacidn Total tenendo n cuenta que s determind laexistenca e vlo Hisrco por ser osible fuente primaria parainvestigaciones en Hitors, teiendo en cuentaque s generan regstos que modifian el estaus santari)
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multlteral de acceso
de productos agropecuario.
Unaves cumplido e periodo deretencion en e Archivo Central a documentacio en soporte papel s debe realizar e proceso de Trast dariaal 6 su sop Ly se procederd a
indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guf Documentos, dich Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
19| 80010 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite T % X X Documentos de caracter misional en 03 cusles 5 igia, cantrol y hace segumIento 3 I produceion de palma de aceite en Colombia, mediante l registro de 25 personas naturales o jridcas que posea a cualquier (Fulo (propietario, poscedor, tenedor, otc)|
— cultvos de palma de aceite para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente Ia evisén de soportes  la verificacidn de requisitos segin o establecido en a Resolucion 62151 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiauen o sustituyan,
* Solicitud de registro x POF Teniendo en cuenta que para abtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de verificacion se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar of
* Certicado de exitencia  represntacktn el expcido por I Cnara de Comercio i personafrdcs,con foha de X PoF plagas que puedan afectar
expedicion no 1icA
Este registro permite Ia dentificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facitando las intervenciones de control fitosanitario y Ia deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un maneio
.G alpredio Ima de aceite y X ooF portuno de las mismas. Lo anterior con e propesito de preservary mejorar el estatus saitario de Colombis, favorecer a admisibldad y acceso real de este prod y asegurar a sanidad agropecuariay
verificar el ICA Ia inocuidad agroalimentaria dl pais.
+ Documento que acreite la propieciad, posesian o tenencia del predi productor de palma de aceite X ooF
« Cerificaién de uso delsuelo expedida por la autoridad competente X PoF € aue estos ysu Archivo G productora.
«lista de en X PoF
e . L apartic , que sucede al expecirse I3 resolucion con fa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 3os), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria l
chivo I i én Tablasde anos)
* Documento que acredite la asistencia técnica al predio X PDF Archivo Ce Tablas d (s 4
* Fotocopia de I trjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo x PoF Los periodos de retencin en fasfases d ény Central se. en 5 los cinco (5) af el Artculo 7 de Ia ey 2094 de 2021y que a accén civi derivada de
. a ,los x PoF (20) s | Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, 6 un tiempo 20 af0s.
vo pacitacin al personal de campo
o dipoicin il s Conervacén Tral teiendo e cuenta que se dtermin i xsenia de valorHisérico pr ser posble funte primaria pra ivestigacions e Histra puest aue u contendo e undamentl para 1 ecostrceen de I Hstor
«Plan de manitoreo de plagas X PoF institucional de I entidad, en titucional,losobjetivos de I3 entdady su memoria,con fo cusl p a émy s teritorios
« Visita de verifcacion x| x PoF
< iforme téenics | x oo La disposician inal e Conservacién Total eniendo en cuenta que Se determind s existenciade vlor HStrio por Ser posible fuente rimara para InvesUaciones en HItor, teniendo n cuenta que e generan regitros que modifican of status sanitaro
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multiteral de acceso
« Resolucién X #oF de productos agropecuaro.
« Renovacion del registro X PoF
« Modiicacén del registro X PoF Una vz cunplido e periodo de retencio en f Archiva Central, a documentacién en s0porte papel, s debe ealzar el procso de érico donde su soporte original, y se procederd a
« Cancelacién del registro X voF indicado en la GD-SAF-6-2 V.1 Guf 6n Documentos, dicho : Documental
« Notificacén personal X PoF , ,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
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et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Codigo Retencion | Soporte | Extension ‘Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
e ——
19| 80010 | 59 5 acao 2] . X X en 05 cuales s vigla, controlay Ta i lombia, mediante el registro de & T a
— tenedor, etc. Gmic,cursande previamente s reviin de soportesy 1 verfiacén derequistossegin o establecido o s Resolucon 750006 de 202,y s dern normas ae s scincn, modfiauen
“ x o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para l expedician delregistro se requiere que en lavsita técnica de nspecién se evidencen que el cultivo cumple con as condiciones ftosanitarias y fisicas e los viverosf
x /o
« Solcitud de registro (segin normatividad vigente) v
« Notificacién personal M Este regito permite s dntifcacin de s zonas roducors de planas de cacao encaa departameto,falitando s inervncions de conirlfosantaroy o detecén tempran de plages y enfermedades, de manera auese pueda elar un manc
+ Informe fitosanitaro y de produccién de material vegeta s aplica M oportuno de las mismas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar e estatus sanitario de Colombia favorecer la admisibiidad y acceso real de este y asegurar la sanidad agropecuariay
1a nocuidad agroalimentaria del pais.
« Actas de visita x * "
- Act (expecician, modificacio tacion) x que estos d " v hivo Central productora.
« Solicitud de modificacion o cancelacion x
« Comunicaciones oficiales x apartic , que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
« Comunicaciones (empresa) x Archive ! i Teblas de (18 afos)
+ Memorandos x L dos de retencion en las fases ¥ Central se asignaron teniendo en a alos cinco el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
1a srie prescribe a los veinte (20) afios segin el Aticulo 55 y 80 de 1993, 6 un tiempo 20 afis.
La disposicion final es Conservacion 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 Ia histora
instituciona de Ia entidad, en institucional, & ¥ sumemoria, con lo cualp a
L disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitenciade valo histérico por ser posile fuente primariapara nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatussanitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 enlos procesos de negociacian bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central,a documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de donde su Iy se procedera o
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos,dich én Documental,
15 | 80010 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercialzadores 2| X X Documentos de caracter misional con 103 cuales se VIgl, controla y hace SCEUIMIENto a 12 produccion y comercalzacion de Insumos agropecuarios, mediante o regitro de 125 personas naturales o jurdicas que se dediquen ambas actvidades; este registro s¢
e o prs garantiar el complimiento de s buenasprcts en efamacenamieto de o, o mne de a ed de Fio por o comrdalacin de il o notfcacin de evntos s, f e 1A e [0 nmos gropecusrios o
« Solicitud de regstro x medicamentos de control especial, s sellados, decomisosy disposicion finalde los insumos que se encuentren fuera de Ia normatividad vigente. Est ta revision de
-G legal y/o Certificado X agropecuario, y I  modifiquen o sustituyan.
« Copia de contrato de suministro de semilla x
« Visita de Inspeccién Fitosanitaria X Estos documentos son solcitados especilmente pero no iricamente por las grandes superfces y almacenes de cadens, ubicados enlos diferentes municipios, y ienen el fin de fortalecer I calidad e inocuidad de los insumos agropecusrios que s producen y
o otey onya M en Colombia y combatir Lo anterior con P i yaseg pais.
« Certificado de ol o Canicafe x . qveestos d . s,y ivo Central sroductora
“c d é d x
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo x apartic , que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
« Comprobante de pago X Archivo I i Tablas de (18 ahos)
« Resolucisn de otorgamiento x
- L dos de retencion en las fases entral se asignaron teniendo en a alos cinco el Artculo 7 deIa Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
« Renovacién del registro x 1a serie prescribe a os veinte (20) afos segin el Aticulo 55 193, 5 un tiempo I de 20afos
« Modificacién del registro x
« Cancelacion del registro x La disposicion finl s Conservacion Total tenendo en cuenta que se deternind a eisencia de valr histérico por ser posbl fuente primara para investigaciones en Hitora, puesto que su contenido es fundamental paa a reconstruceén de I istori
« Notificacién personal X instituciona de Ia entidad, en én institucional, I ¥ sumemoria, con lo cual al a terrtorios
L disposicién fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitencia e valo histérica por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registro que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resalar q sanitaria 0  demostrar en los procesos de negociacion bilteral 0 multlateral de acceso)
e procuctos gropecuari
Unavez cumplido el perodo e etencionen el Arciv Cenral s documentacinensoporte papel,se debe relizar el proceso e donde su Iy se procedera o
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos,dich d én Documental,

29de31



ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
e ——
19| 80010 | 59 | 8 |Re: basicos Dedicadl 2] . X X Documentos de carécter misional con los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacién de materia vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o Juridicas que se dediquen a una o amba|
/o Plantas Vivas actividades a través de viveros y/o huertos bsicos. Esto cursando previamente Ia revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en Ia Resolucion 780006 de 2020,y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro no aplica
~Tista de chequeo x g
« Solicitud de registro (segin normatividad vigente) X
« Notificacion personal X o doumentsson solctados especilmenteper o niamentepo s randessperfces  aacenes d cden,ulcdosen o frentes o, tienn e 1 de otlcer o caldad ¢ nocuidad de st veetls deprogagacitny
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (s aplica) M plantas vivas Lo anterior con el propssito de p i e C sanida
« Actas de visita x del pais.
- Act (expedicién, modificacio Jacion) x
« Solicitud de modificacion o cancelacion x £ que estos d [ les,y su Archivo C productora
« Comunicaciones oficiales x
« Comunicaciones (empresa) X L apartic , que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
« Memorandos x Archivo C I i 6 Tablas de ~
L dos de retencion en las fases d 6 se en 2 los cinco (5) af el Artculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que Ia accion civl derivada de
(20) a1 I Artculo 5 de la Ley 80 de 1993, se es otorg un tiempo precaucional de 20 aios.
e dsposcin il e Conervacin Totl ererdo n cents qu s GeEming I st de vl 1o ot s posble uerte s s iniestgacones en Hitor,pesto que 30 Coteid e undamental pars o recartrucitn e a o
institucional de Ia entidad, en titucional | ¥ sumemoria, con lo cua a territor
Lo disposicion final es Conservaién Tota tenjendo en cuenta que se determin a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primaria para invstigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registos que modifican el esatus sanitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuari.
Una vez cumpiido e periodo de retencion en el Archiv Central, I documentacin en soport papel,se debe realizar el proceso de Trans daria al érico donde su sop | yse proceder a
indicado en la GD-SAF-6-2 V.1 Gui Documentos, dich Documental,
19| 80010 | 59| 9 |Reg i i i 2| X X Documentos de carécter misional con 105 cuales se vigia, controla y hace seguImIEnto a fa produccion y comerciallzacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de as personas naturales o Juridicas que se dediquen a una o ambas actvidades 4
de propagacion) través de viveros /o huertos basicos. Esto cursando previamente Ia revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en Ia Resolucion 780006 de 2020, y las normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sélo aplica para las|
Tt de chequeo M semilas sexuales y asexuales, excluyendo a los dems materiales vegetales de propagacion que no son considerados semillas; teniendo en cuenta que se entiende por semilla asexual el material vegetal de propagacion que podr comercalizarse en forma de
« Solicitud de registro (segin normatividad vigente) M féntulas, pl yemas,entre otros.
« Notificacion personal M
« nforme fitosanitario y de produccion de material vegetal (s aplica) M por las grandes superficis y al de cadena, ubicados en ytienen el fin de fortalecer a calidad ¢ inocuidad de la semillas sexuales y asexuales y s plants que)
« Actas de visita M serminen a partr de estas, y que se producen y < Lo anterior con el i olombia grop
(expedician, modificacio Jacion) X agroalimentaria del pas.
« Solicitud de modificacién o cancelacién x
« Comunicaciones oficiales x £ que estos d | les,y hivo Central productora.
+ Comunicaciones (empresa) x
« Memorandos M apartic , que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
Archivo I i Tablas de (18 ahos)
L dos de retencion en las fases d entral se asignaron teniendo en a alos cinco el Artculo 7 deIa Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
1a serie prescribe a os veinte (20) afos segin el Aticulo 55 193, 6 un tiempo 1 de 20 afos.
La disposicion finl s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind a exisencia de valr histrico por ser posbl fuente primara para investiaciones en Hitora, puesto que su contenido es fundamental paa a reconstruceén de I istori
instituciona de Ia entidad, en én institucional, I ¥ sumemoria, con lo cual al a terrtorios
L disposicién fnal es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitencia e valo histérica por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registro que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. s de resaltar q sanitaria 0 ' demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
e pocuctos gropecuari
Una vez cumplido el perodo e etencionen el Arciv Cenral s documentacinensoporte papel,se debe relizar el proceso e donde u Iy se procedera o
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich d én Documental,
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80010 - GERENCIA SECCIONAL CAUCA

Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s Ac [ac| p e | ogm || E [wr] s
19 | 80010 | 64 REGISTROS SANITARIOS
19| 80010 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios RS X X Documentos que registran Ia identificacion de Ia totalidad de predios existentes en el pais destinados a la produccion pecuaria de as especies bovina, bufalina, porcing, €quida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. €l Registro Sanitarlo de Predios Pecuarios|
s hrraminta par dentiica s actida pecuatiy mritorer I condicn sanitara delospreios,co e finde defn srteas e o prevencin,cnirl y eraicacén d enfemedadesde control ficil, e coirl iusual y e decaracin
R“f“’l‘: s‘;"“”° de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y de obligatoria. También, debido a que registrala identificacion del predio y del responsable de los animales funciona como una base de datos del ICA para que los riesgos
acucuitura generan de animales, entre ot animal del pais.
« Format registro sanitario del predio pecuario (registro inicial y/o modificacion segin apliaue) x| x POF
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copla de Ia cédula de ciudadania, cédula de extranjerfa y/o RUT x| x POF aue estos Y hivo Central sroductora
"segin aplique’)
<Documentsde dentacin el atorad (Cops de I e de cldatnia o cedl de extarer e plaue) x| x POF apartir , que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
anea Archivo [ i Tablas de Retencién (18 afos).
« Poder de representacidn /o autorizacidn (sisplica) x| x POF
. jedad, ncia del predio (si apl
Documento donde se acredite la propiedad, posesién o tenencia el predio (i aplica) X L dos de retencion en las fases ¥ Centralse asignaron teniendo en a alos cinco (5) el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
- Formato de visita predio pecuario (i aplica) X voF 1a serie prescribe a los veinte (20) afos segan el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF P & v g e PO P!
« Certifcado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especie Acuicola x| x POF
© preclo P 8 P La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
« Certifcado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especie Aviar x| x POF
. de‘ Yl ox ooF investigacion clentifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesauero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y uimicos para las especies|
Registro Sanitario de Predio Apicola: animales y vegetales
« Registro sanitario Nativa NS o registro del x| x POF
A, e La disposicién final es Conservacién 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 reconstruccin de la historia
instituciona de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual pt
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT x| x POF
s e L disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitenciade valo histérico por ser posile fuente primariapara nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatussanitario
. oara ab on b o ANSA (s apica) lox oo cambios en paises. s de resaltar 6n sanitaria o enlos procesos de negociacian bilateral o multiateral de accesol
* Cotcado de regto sanario de redio amua Vel melifrs) /o s s s gulonANSA /o Coriead de x| x POF de productos agropecuari.
sin aguijon-Abeja N
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de. donde u Ly se procederd a
ormato PDF/A con o indicado en -G o tos, dich 4 én Documental
-c b aguilon-Abeia Nativa sin Aguiion ANSA X Xsx formato PDF/A dicado en la GD-SAF.G2 V.1 o tal
otros docurmentos dal programa da Rsep: Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documenta)
+ hctn de compromiso- RSPP M dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eoexsx
5| s | 65 REPORTES DE RESULTADOS.
19 | 80010 | 65 | 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnéstico Veterinario IR X | X [Documentos que registran el diagnGstico para las enfermedades que afectan a as especies animales, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a los productores, campahas sanitarias y 1a vigiancia a las importaciones de animales para
garantizar Ia seguridad sanitaria requerida para el comercio nacional ¢ nternacional. También, presentan Ia referencia veterinaria para Colombia y para a red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagnstico Veterinario del ICA, en Io relativo 3
“Memorando de Soliitud x | x| eorooc este tipo de diagnésticos
Docx
« Formato de solicitud de Prueba x| x pOF £ que estos ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Secclonal correspondiente 2 a oficna productora.
« Factura de Pago x | x| porspe,GiF
+ Reportefs) de Resultados X PoF aparti , e sucede al terminar scal, conservando en el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GDSAFR.G-4 Guia Documental
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaticional de 10 afios.
n parte de la documentacién se determind Ia existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia Ia entidad, en tanto que da
cuenta de la misidn institucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo fa nacién y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen d tal,se aplicar dosal Io indicado en Ia Tabla & Porcentajes
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion es|
necesario tener en dicados en la Tabla 9
periodo 6 en el Archivo C el proceso de Trane daria al Archi
Se proceder a a digtaizacion de los documentos en soporte papel su diitaizacion en formato PDF/A con fi i cuentalo indicado Gavi, s Documental.
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Iformacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
3 lados por la entidad, dicho del 6 en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién 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 Administrative, realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargo e la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA~ Codigo Dane DE - Dependencia AC - Archivo Central
€T — Conservacion Total s - Serie Documental s - Seleccion A
Documental P-Papel p
MT — Medios Tecnolgico 4G - Archivo de Gestion EL lectronico José Atilano Rincon Chinchilla Sebastian Sulez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de octubre de 2025 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Suberente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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