ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s A [ac| P e | oga [cr| e ||
% | 8015 | 2 (ACTAS
9 | 80015 | 2 | 10 |Actas deReunién EE X X Documentos que registran Ia evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabajo realizadas en la entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de 1
At X POF
« Registro de Asistencia x| x PoF que estos d " v hivo Central productora.
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 Gula 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 Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
instituciona de fa entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cualp a
Unavez cumpldo el periodo de retencidn en el archivo cenral,a documentacidn en soporte papel, se debe relizar el proceso de donde u Iy se proceder
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dich 5 én Documental,
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertiral 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 Largo Plazo.
53 | 80015 | 2 | 13 |Acts del Comité de Zoonosis Departamental ENE X X Documentos en os cuales s registran ¥ acordados en Gel Comité de = 1a jurisdiccion de cada elcual el afanzar 105 canales d
e S - < o pars v [ prevenciny control G efemedades s, e e 51 cusos,dependen de s sy stalecer panes et de s Connt on s canes que pemtan e en b prvendn,
< Invitacién a Comité Zoonosis Departamenta ;
« jursdiccion.
« Acta Comité de Zaonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x | x| eorasx £ que estos d | les,y hivo Central productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, ol 6n (2 aos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los 12 GD-SAF-G-4 Gula 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 otorgé un tiempo|
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente )
investigacion cientifica especialmente para as ciencias naturales.
La isposiian final s Conseriacion Totalteiendo en cunta e se determing s existenda de vl istorio por s posile fuente rimars para Ivestisciones en Hitora puesto e su contenido e undamental paa 1 econsiruccionde s Nitor
institucional de Ia entidad, en situcional, los objetivos de Ia entidad y su memors, con o cual p a 6y sus terriorios
La dsposicion final es Conservaién Tota teiendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primariapara investigciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registos que modifican el esatus anitario
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 archivo cenra, I documentacion en soporte pape, e debe relizar el proceso de Trans daria al 6 su sop | yse proceder o
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho 5 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 las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
S| sw1s | 7 BOLETINES
94 | 80015 | 7 | 1 |Boletinesde Amacén 2| s X Documentos que registran el control de los movimientos los icA. Tas novedad: un 3 deun estableciendo los
poros d de inventarios.
* Sabana de boletin de almacén X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra X Es que. de les,y. -hivo Central productora.
. Mi) de. .ga en el nivel seccional x
. Vi) de ngreso dades y/o por donacion X Los tiempos de retencion se cuentan a prtr de cirre del expediente, que sucede al termina a vigencia fsc, o (2 afios), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gua Documental
. MI) de Ingreso pe x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicion de faltantes x 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
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Sobrantes X precaucional de 10 afios.
. i) por siniestro x
. i do . medinto de x Teniendo en o q soconstaye e un apovo a o estin amintrativado o dependenciproducton sedeberealzar o proces de eliminacn dea documentacio,una v ransurid
b 4 I d P diato de b X 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-1-|
Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro inmediato de bienes de consumo 2091 metractve Elminaciin Document
. MI) de de ibi comodato x
. MI) de de bi préstamo X
. MI) d d bi convenio X
. M) d 4 bi arriendo x
. C MI) de Ingreso por de fondos x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro x
. MI) entre cuentas X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x
C M) X
. MI) de x
. C MI) de Devolucion inmediata al al X
“c i) d x
e i) devol x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Entrega de bienes a terceros X
. MI) | proveedor x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes x
. MI) ja po X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto X
.C MI) ja p , caso fortuito o fuerza mayor x
. MI) proceso. X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Baja por reposicion x
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* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Clasificacion de inservibles. x
.o ™) X
.c M) de x
.c M) de x
.c M) de x
.c M de funcionarios x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en deposito x
* 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 ) 6 X
.c M) de Baa de blenes intangbl X
* 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
.o M) de Devolucién pc X
.c M) de Adicion " X
. ) inmuebles por invasicn x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Adicidn o Mejora x
. ) o Deterioro x
. M) de x
. M) de Trasiad x
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Ajuste crédito x
. ) X
. ) inmuebles x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de 8aja por enajenacion x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Reposicion por garantia x
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de 8aja por demolicion x
» Comprobante de movimiento de in\ MI) 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 €n linea), 2016
« Boletin diario d egresos X PoF
el 100% os de vigencias fical 2023 en soporte papel para unifica a consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. S procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
12 GD-SAF-G-2 .1 Guia Diitlizacion D Documentsl
E: que d ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los i 6n Documental i
Los periodos de retencién en lasfases de Archivo de Gestén y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinara derivada de Ia serie prescribe a 0s cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, Tambien, el Artculo 632 del|
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 1o. i lab o recibo. |
Ademas, 05 libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) aios contados a parti de I fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segn el Ariculo 28 de la Ley 362 de 2005. Por o anterior, e le otorgd un tiempo
precaucionsl de 10 3os.
un 6 productora, se debe realzar ¢l proceso de
tiempo de permanenca en el Archivo Central,
s liminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminstrativa, reaizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Ofcina de Tecrologias de o
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94 | 0015 | 10 [CERTIFICADOS
54 | 80015 | 10 | 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2|8 X X Documentos expedido pra cerficr I bosegurdad Ge estableciiento d personas naturles o ridcs qu se dedique 3 s scthidad s, mediante s vericadan, iganda y contolde s ondiciones antara  de boseguridad e I produccin
v animales acuaticos. Lo anterior, teniendo en cuenta que son terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccidn, de repoblacion o de comercializacion;
* Soliitud de certfcacion x| x PO esto aplica tanto para la produccion de material genético como para la siembra de animales acudticos en ambientes naturales o artficiales, con al menos algin tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede incluir alimentacién suplementaria,
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF el i da para permiti altas &
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesauera x| x POF que estos g v hivo Central productora.
« Lista de cheque Establecimiento Acuicola Bioseguras X X .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar 3 el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Resolucion de Certificacion x| x POF or T GD-SAF-6.4 Gula bocumental
« Certificacion x| x POF
« Notificacion personal x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
« solicitud de renovacién x| x PO precacional de 10 afos.
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
institucional de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual pt la
La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico o ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitrio
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso
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-G-2 V.1 o tos, dich 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 Digitl a Largo Plazo
94 [ 80015 | 10 [ 3 ic 2 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la|
mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuyal
« Solicitud de certificacion (s aplica) x| x POF . g e oo deen peny ® " v
. legal o Registro Unico x| x POF
« Copia tarjeta profesional x| x POF ala explotacion comercial de aves de postura (destinadas a la produccién de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde pollito de 1 dia hasta méximo 18|
« Documento que acredita a propiedad, posesion o tenencia (s aplica) x| x POF semanas de vida, se da en una granja avicola diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccién) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la producion de carne para consumo humano). Los productores avicolas que ol
« Certificado uso de suelos (i aplica) x| x POF certifiqven realizar destino 2l
« Lsta de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X e aue estos v Archivo G productors,
« Resolucion de Certificacion (siaplica) x| x POF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x POF 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
« solicitud de renovacion (si aplica) x| x POF los 6n Documental
« Notificacion personal (si apica) x| x POF § § § 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
. remisien X FoF precaticional de 10 afos.
del caso (si aplica)
La disposicin fnal s Conseracién Totaterendo en cuenta que se determind s existencia e valor histérico por ser posible fuente primaiapara investigaciones en Hitora, pueto que su ontenid s fundamental par areconsrucidn d l istor
institucional de la entidad, en titucional, l0s objetivos dad y su memoria, con lo cual pt a 6y sus terrtorios.
Lo disposicién fnal es Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existenciade valor hstéico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registrs que mdifcan el estatus sanitario |
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o enlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuario.
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 3
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho s Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos 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 | sots | 10| 4 i 2| e X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certiicar que cumple con 1as condiciones minimas e bioseguridad vigentes para su evitando probl - como la 6n cruzada, o s mortalidad, entre
F P | x oo otros. Esto teniendo en cuenta que Ias ranjas avicols bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instaladal
olicitud de certificacion permite alojar un nimero igual o superior a d ¥ tipo de expl
« Documento que acredite a propiedad, posesién o tenencia del predio x| x POF
« Copia tarjeta profesional 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
«Actade Ia Bioseguras (GAB) de X i é
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético x
E que estos v su Archivo C: productora.
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF
« Acta de visita a Plantas de Incubacion 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 GD-SAF-G-4 Guia Documental
Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afos.
La disposicion fnal es Conseracién Totaltelendo en cuenta que se determin s existencia e valor istorico por ser poibl funte primaiapara investiacones en Hitora, pUEto que su ontenid es fundamental par areconsrucion d I istorl
institucional de Ia entidad, en titucional, ¥ sumemoria, con lo cualp a territorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuena 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
cambios en paises. Es de resaltar 6n sanitaria o enlos procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso
de productos agropecuario.
Una vz cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel e debe realzar el roceso de donde su Ly se procederd a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho 8 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato 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 Digita a Largo Plazo.
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94 800.15 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|
ue cumple con los citeios técnicos para producir, multiplcar y/o comercalizar material vegetal de propagacien. Estos documentos permiten controla las accones de inspeccién, vgiancia y control fitosanitario en viveros productores y disrbuidores, o
e . distrbuidores de material de propagacion de cacao, para minimizar los riesgos de introduccio v diseminacion de enfermedades y plagas del cacao; melorando asi la produccion, importacién y exportacion de semillas y material de propagacion de cacao yl
*Solicitud de expedicion :
inocuidad pas.
« Acta devisita técnica X
« Resolucien Registro x| x woF Los tiempos de retencion se cuentan a parti delcierre del expediente, que sucede al terminar ) al én (2 i), se debe reaiizar el proceso de Transferencia Primaria 3 Archivo Central considerando)
+ Soficitud de Modifcacion X 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|
precaucional de 10 anos.
L disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia istoria
institucional de I entidad, en institucional, ¥ sumemoria, on o cua a
La disposicion ial e Conservacin Total teniendo en cuenta que se detemind s existencia e vlorHStrio por ser posible fuente rimara para nvestiaciones en Hitori, teniendo e cuenta que se generanregtros que mocifcan ol esttus sniario
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en s procesos de negociacién biltersl o multiteral de acceso
de productos agropecuario.
Una vz cumplido e periodode retenci en f Archivo Centrl, a documentacin en soporte papel, s debe ealza el proceso e donde su Ly se procederd a
con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dich ; 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 Informacian, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
% | soos | 0| 9 |cen fizaci 2 : 7 ; 7| ¢ X X Documento por medio del cual 52 autoriza el ransporte, por un soa vez, e o5 productos de transfarmacion primaria obtenidos de s plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unica destino, que &5 valdo en todo el trrtorio nacional E5to)
Registradas en el Terrtorio Nacional permie szt lcontol iglansa g a produceio orestaly 1 proecein el sl ambene e Clombi, meciante 5 d pores  eriacin d e par ngar o autorizr a movlizacn e 0 cules s esisencide n registeol
P R S e . e plantacion forestal comercil balolatitularidad de ls personas se quiere moviizar.
« Format 6n de productos d 6 de as plantaciones i
2 1asplan x| x woF Sel 1A el cual ”
forestaes comercilesregistradas n el teritrio nacional
* Comprobante de pago expedido por el ICA X PDF E: que d ysu Archivo Ce productora.
« Copia de Certfcada de Movilzacion x| x PoF
Los tiempos de retencion se men(an 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
Entrega de Formas de Certificados de Movilzacion a Empresas b ——
« Solicitud de usuario de acceso al splicaivo y espuesta x| x ooF
* Solicitud de formas x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
+ Acta de entrega de formas x| x PoF precaucionsl de 10 aos.
« Ofcio de entrega de formas utlzadas por s empresa x| x PoF
La disposicén final s Conservacion Total tenjendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posbl fuente prmara para investigaciones en Hitors, puesto que su contenido es fundamental paa a reconstruceén de I istori
institucional de I entidad, en titacional,los bjetivos de Ia entdady su memoria, con o cusl 3 a temtorios
La disposiin finl e Conservacidn Total tenendo e cuenta que s deterind laexistenca d vlor Hisrco 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 multlteral de acceso
de productos agropecuario.
Una vz cumplido e periodo de etencio en f Archiva Central, a documentacién en 50porte papel, s debe realza el proceso e érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en la GD-SAF-6-2 V.1 6n Documentos, dicho s Documental
50 | w015 | 10 | 11 [Contfeodos e bvens st Gomdrss 5751 _ > e X X ora certficar en =T personss naturales o uridicas dorss 0 orimarta pecuaria en el o
Fara el P ddiados I producdndeech, 2 produeciingendera de car e bovins uains, /o pordns  bovinos destinados o it o sonsum human. st e o1 cven a0 s Dok richces cansdres (565)son squels racica|
ot s st “ | x oo riesgos fisicos, quimicos y aue puedan generar riesgo el v medio ambiente.
* Solicitud de / 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 cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de|
medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas pricticas en la alimentacién animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccién, control, erradicacién de enfermedades y plagas de contral oficial, y demas medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo
« Respuesta aa sliitud de vista de auditora a reaizar por e lider de proyecto de Inocuidad Pecuara s apica) x| x #oF anterior con garantizar vdel adems de jorar el estatus sanitario de Colombia
 Lstade cheaueo de vista M aue vsu Archivo Central productora
* Informe de visita de auditoria x POF 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
* Certificado de BPG generada X PDF los. GD-SAF-G-4 Guia Documental
Para el i
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accén discipinaria derivada de la sere prescribe 2 los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
recaucional de 10 sios
« Lista de chequeo (vigilancia) (si aplica) X Ly
 Lista de chequeo Buenas Pricticas Apicolas (si aplica) X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Dzra investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historial
« Lista de chequeo BPG Leche (si aplica) X institucional de la entidad, en tanto it 1, los ob 4 idad y su memoria, con lo cual p la 6 territorios.
* Lista de chequeo BPG Carne (siaplica) X
« Lista de cheaueo B7G Porcinos (s aplca) X La disposican inal e Conservacién Total eniendo en cuenta que Se detemind s existencia e vlorHStGio por ser osible fuente rimara para Invesgaciones en HEto, teniendo n cuenta que e generan regitros que modifcan of esttus sanitaro
mbios en aises. 5 de resaltar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
 Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) X P P -
de productos agropecuario.
 Lista de chequeo B9G Equidos (s aplca) X
 Informe de visita de vigilancia (si aplica) X PDF Una vez cumphdo el periodo de retencion en el Auhwo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el pvo:eso de donde su |, y se proceders a|
indicado en la GD-SAF-G-2 V. 6n Documentos, dicho s én Documentl,
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 Diital a Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
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
— —_—
9 | 80015 | 15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
9 | 80015 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicacones Oficales Enviadas EE X Copia de | un raz6n del nimero de radicacion y se ad enla 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 tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi o exian
oen expresa del para recibi notificacion fisica de la respuesta a 6n 0 un tré tn 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 retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, el (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gufa 6n Documental i
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 digita se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminitrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de o
Informacién.
% | 80015 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas 7| s 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 retencion se cuentan a particdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, el (2afos), se debe realizar 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 accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe 3 los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaticional de 10 afios.
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 e la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.
9 | 80015 | 15 | 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Reclbidas 7| s X Copia de & m raz6n ael niimero e radicacion y se ad B0 (Articalo 10, 2001).
< Copia de comunicaciones oficiales X POF . qveestos d . s,y ivo Central sroductora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, ol 6n (2 aos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental i
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 digita se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, reazando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de
Informacién.
Sa | 801 | 16 (CONTRATOS
% | s01s | 16 | 4 én de Mir i D X[ Subserie documental en 1a que se conservan de manera cronolGgica 1os documentos gencrados en el proceso de cantratacién denominado Seleccion de Minima Cuantl, para adquiri bienes y/a servicios requeridos para el cumplimienta de 1as 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 cuantia de Ia Entidad Estatal” En esta se escoge a oferta de menor valor] mediante un praceso de seleccion piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en Ia
otzacones s plcs) 6 " 6n P ) Médulo 4 Contratacion Publica. Modalidadies de Seleccion del Contratista [en ineal).
« Certificado de inexistencia en almacén (Si aplica) X POF
« Certifcado de Disponibilidad Presupuestal X POF P
« Estudios previos y Estudios del sector X POF aue s Archivo Central .
| imitacén publea X o r d 2 dela finalizacion de | dela pol i do en el Archivo de Gestion (2 af debe realizar el de Trans 1 Archivo Central considerando
© Memerands destnacion del ot evaluador X o o3 tlempos de eendn epiean s contr par el e ien e [ Ol s, conervando e e AT e Geton (2 s posteriment s dee el e proces e ranserend Pt  AchisCent consierndo o
« Respuestas a observaciones invitacién publica X POF GD-SAF-G-4 Gula Documental conservando (18 afos)
« Oferta de a Seleccidn de Minima Cuantia X POF
B bida X o L dos de retencion en las fases d 6y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién Tos cinco (5) ai el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de
« Acta de recomendacion X POF (20) i I Articulo 55 Y80 de 1993, 6 un tiempo 20ai0s.
« Resolucidn de adjudicacién o declratoria desierta X POF
« Carta de aceptacion X POF 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
« Garantias-poliza de cumplimiento del contrato (s aplca) X POF cuenta de la misidn institucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo fa nacién y
« Solicitud Registra Presupuestal X POF
« Registro presupuestal (IIF) X POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen d tal,se aplicar doal Io indicado en Ia Tabla & Porcentajes
« Memorando designacién supervisor X POF de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en I 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 actvidades X POF
«Informe de supervision X POF periodo 6n en el Archivo C el proceso de Trane o i
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X POF
« Incumplimientos (siaplica) X POF 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 Documental)
« Acta de Liquidacion X POF dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La climinacién digital se haré el enel realizando su guro dicho
a cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informacion.
o | o |17 " — > | s M enlaque os en el proceso 5 5n de Contratacion Directa, para ada d Tas funciones del
Jombi A). Esta modalidad - Ia entidad una persona natural o juridica, la prestacio fesionales,Ia prestacion a
* Memorando olicitud x PoF 2 6 , que exclusivo o p mismo. én procedera en manifiests , contratos y
« Oferta-cotizaciones X PoF e contrato a suscribir” d . Médulo 4 Contratacidn Publica. Modalidadies de Seleccion del Contratista fen
tineal)
« Certifcado de disponibilidad presupuestal X POF
e estos d Archivo Central roductora.
« Estudios previos y Estudios delsector X POF a o
« Resolucidn de Justificacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta x POF contar a partir 6 6 el 6 (2 afios), proceso de Archivo Central
GD-SAF-G-4 Gula Documental conservando (18 anos)
« Minuta de Contrato X POF
« Garantias-poliza de cumplimiento del contrato (s aplca) X POF L A Tas ye ignaron teniendo 2 alos cinco (5) el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de.
los veinte (20) | Articulo 55 v 80 de 1993, 6 untiempo 20aos
« Solicitud Registro Presupuestal X POF
En parte de la 6 6 p Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da
« Registro presupuestal (I firmado X POF
o presupuestl ! cuenta de la mision nstitucional,los objetivos de 1a entidad y su memoria, con lo fanacidn y
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I c A.w ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
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
94 800.15 16 8 | Contratos de Comodato. 2 18 X en de 6 | o por idica, en la que una de I e tr la otra unal
1 " 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 aios
« Certificado de existencia y representacion legal vigente del solicitante X POF # fas fase v Central I | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que | | derivada d
20 1 Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, tiempo 2005,
. representante legal de a entidad solictante X ooF
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
 ttutes deconstitucén d  Entidd slcante f o her ugar . o cuenta de fa mision institucionsl, s objetivos de I entidad y su memoria, con lo Ianaciony
« Documento que faculte i Representante Legal para contratar X voF A pesar de su importancia su disposicén final es Seleccion, debido al volumen documental; se aplicars un citerio cuslitativo, seeccionando una muestra de Ios contratos de comodato que refijen Ia misionalidad de a entidad, es decir que involucren una
iy " contribucion ala sanidad agropecuaria v la nocuidad en Colombis; esta acuerdosl seginlo indicado en la de muestra por p . que se encuentra
. v x PoF en la Memoria Descriptiva,
« Antecedentes disciplinariosy fscales de f entidad y del Represerante Legal X woF
periodo 6 en el Archivo ol proceso de Transferenci Secund: .
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X POF
e stien s modalidnd o drects . o Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/, siempre y cuando a extension delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
b dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Minuta de Contrato X woF
La eliminacion de digtl e ol realizando su borrado seguro dicho proceso estard
* Garantfa x POF 2 cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
. bien ¢ inico del té 5 X woF
« Otros documentos generados dentro de Ia ejecucion del contrato X woF
« Informes de supervision X woF
« Informe Final de Supervision X woF
« Acta de devolucin delbien X woF
« Acta de liquidacidn suscritapor as partes X woF
« Cartade viabildad suscripcion comodato X woF
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| o [ s [ ac fac| e e | oga for|e|w]s
L — —
94 800.15 19 DERECHOS DE PETICION 2 8 X |Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta , ante Iz idade L prestan bli ejercen funciones publicas, para ner respuestas|
tencion al articulo 23 de la Constitucion. (Manual para e eercico de la acciones constitucionles. Bogoti: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
+ Acta de apertura de buzén X | ooc, por
+ Solictud Derecho de Peticion x PoF 6 aparte , que suced: derecho de peticién, el 6n (2 afios), vealiza el proceso de Transferencia Primaria
* Respuesta Derecho de Peticion X PDF al Archivo e i Tablas de (8 aftos).
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.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacidn, puesto que su contenido reistra vivencias, habitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
J liti ¥ que son Utiles para el conocimiento de su identidad.
en los cules sirven de paralas
, el Derechoyy | én entre| Estado.
n parte de la documentacién se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Historia, porala 6n de I historia Ia entidad, en tanto que da
cuenta de la mision institucional, s obietivos de la entidad y su memoria,con lo cual puede contribuir I conocimiento de lahistoria de la nacion y sus terrtorios. Lo anterior, develan I
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al alto volumen documental, se realizaré una cuenta I el orden que son presentados:
Seleccionar el 100% de los derechos de peticd de ' | Capitulo 1 de fa Constitucién Politca de Colombia
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades e grupos étnicos,relgiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,colectivos de defensa de a diversidad sexul)
colectivos de vitimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad,
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique I expresion de derechos minimosvitals 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-264 de 1998, SU-062 de 1999 de I
Corte Constitucional
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de I, s decir que a partr individual se resuevan a ¥ Que refiera sobre actividades misionles de a entidad; esta muestra se conformard de acuerdo 3|
volumen documental s o indicado en a Tabla 9 o 1 Memoria Descriptiva
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen queas, reclamos o denuncias sobre Ia prestacion del servicio por parte de la entidad, una ofiina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo
muestra p 6 a
e Jarar o ia cada o otra; por esto, al realzar el 6 en cuentall a particular.
" 6 en el Archivo C el proceso de Transf d i
Se proced con lo indicado en la Gu 1,dicho Gestion Documental
de acuerdo con lados por la entidad, dicho del 6 lo indicado en el GD-SAF-1-003 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
9 800.15 2 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
% | soss | 22| 1 |ou & i 2] 3 X i Tsantarioala 5 teritorio nacional, Tavorables en un y lugar especiico, tanto en el
— - - - —_— —_— < elde sevan amovilzar. 1a base para ono permiten al ICA ntervenir de manera oportuna para prevenir la difusion de
cta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilzacion Animal SIGMIA Y/o de epidemias, hace inspecitn, wel
SINIGAN
o de g e o et ol e de S o Wrmacn 53 Gl ds Mokcin A SGMAYS X . ool qwe cumplan sy . Jdestinod egistrados an el G, cerfcaciones del buen
W (personal para atencion de concentraciones ganaderas) ) ) oo oo, . i e o e entre atros.
* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o X
SINIGAN plantas de beneficio y/o figorificos ) abe Movilzacin inter de Animales se producen de . s . o nterna p—
* Acta entrenamiento personal programa de movilizacion X
| Certfcado de embarque X aue estos d vsu Archivo C productora.
« Comunicacidn blogueo preventivo x| x PoF
+ Comunicacidn levantamiento blogueo preventiv x| x PoF
co cion levantamiento blogueo preventivo Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede ige I (2afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
. Jes en pic ingresal | pas-circular 03 de 2019 X : x
: fopite X los GD-SAF-G-4 Guia Documental afos).
. de 6 X s ) N X
s o R . dos d Tas fases d ve tentendo [ I el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorgo un tiempo
« Formato tnico para la movilizacién de animales (salida) el sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales X precaucional de 5 afios.
regionales
. de animales I X . o i oo
Gl atar o o do anmales X ooF elproceso de ver el Archivo Central utlzando el ico a entidad, dicho
© Ingreso de ternerce  acoplos con desting a acrfco x| x oor a cargo del Grupo Gestién Documentl teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
. o para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o SINIGAN X XLSX
soporte i tiempo de lizando su s 1a Oficina de. jas de a
« Planilla diaria de control a la movilizacion terrestre de animales X Informacién.
« Planil terrestre de p ¥ subpr x
« Planilla X
« Planil . en X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x PoF
. a de animales, productos y subproductos X
« Reporte inicio proceso adminisrativo sancionatorio (control ala moviizacion) X
+ Solictud anulacién de Guia Saniaria de Moviizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos dell x| x PoF
programa contol a |a movilzacién animal
 Solicitud de guia sanitaria de movilizacion interna de animales X X PDF
* Solicitud Movilizacién Ir de le M) de productos pr X X PDF
 Solicitud para la modificacion del registro fiebre aftosa y brucelosis b X X PDF
« Supervisién a plantas de benefico y/o rgorificos X
« Supervisén puestos de control X
 Vigilancia a concentraciones de animales X
« Visia de inspeccion a recintos feriales X
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa [ o s | s ac |ac| P | e | ogar || e [mr]s
% | 8015 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2] 8 X rupacin docmental e reta o sy pocedintosapliado blgtoriment ot o nclonarioy pariuitene s snvidores bl o cntratstasresonsae d s sthdades dlAlmacknyrgta s chdades sdiniiatia
de 1a gestion y uso de los bienes elICA parael sumisionalidad, obj de inventario, traspasos»/
* Acta de inventario x novedades, presentadas durante el c\clo um de estos bienes.
« Controlde bienes en servicio X
. i) X £ que estos d [ les,y su Archivo Central productora
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia hs:a\ el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
. C Mi) de funcionarios X 5
los GD-SAF-G.4 Guia Documental
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste débito 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 otorgé un tiempo|
. i) i x precaucional de 10 afos.
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto X
" Teniendo en : G s consituye en un apoyo a1 gestén administratvade a dependenciaproductora, e debe realzar el proceso de elminacion d a documentacén, una ve tanscurrido
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor X & 5
el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilzando el método de de acuerdo con los por Ia entidad, dicho Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-I
. M) de Baja por rep x 009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
B i) de X
“c ventario (CW) proceso X
% | B0t | 2 WISTORIALES DE VERICULOS 7] 8 X | X o documenta evid i ealiadss v o
* Hoja devida def vehiculo x Es que estos d I les,y hivo Central productora.
. ompra feulo, certificado festo de Aduana, improntas x
Los temposde 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
« Registro de Aduana X los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
« Factura de compra X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de- 2021 También, el Articulo 1081 del|
* Tarjeta de propiedad x Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio) establece que las pslizas de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) aios. Ademis, los libros y. se deben a partir de la fechal
+SOAT X del s , segun el Articulo y 962 de 2005, o cual porue estos d Tespldan 1 vl e vl e os st de. I ntad, s como e ciclo de o depreciacion. Por o anterior, s o]
« Reporte revision técnico mecanica X otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
« Formulario pago de impuestos X
o 6 i is 6 alacreacion cusles siven de 6n cinti ara tas
« Solicitud del Servicio X Enp: ! I . d paral
d del Viaatencion especializada.
« Inventario individual de Vehiculos x
« Ejecucién y Cumplido del Servicio X n parte de la documentacién se determind Ia exstencia de vlor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a la historia 1a entidad, en tanto que da
« Control Mantenimiento de Vehiculos cuenta de Ia mision institucional,los abietivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimienta de Ia historia de Ia nacién y sus territoris. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestin del parque automotor que
posee una entidad, por lo cual su contenido
A pesar de su debid conformaré la
los historiales de vehi o e s pucn s ura e d ormacin e tms oy enficosgu perian corcer s s scones el eidd nla it ds un prae utomotr
5 ; do 3l volumen documental a de muestra 3
e Jarar que el volumen a0 otra; por esto, al realzar el 6 en cuentall laTabla particular.
periodo el proceso de Transf d i
Se proced: con de consul " Io indicado en la GD-SAF-( Documentos, icho proceso 6n Documental,
a I lados por la entidad, dicho del 6 en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Intructivo Eliminacion Documental
% | 80015 | 26 INFORMES
94 800.15 26 9 |Informes de Gestién de Indicadores 2 8 X Agrupacion dm:umen\a\ en Ia que se registra la meludu\wg\a utilizada para el disefio, formulacién, i los. del de AGN). tipo de
i ealice trimestral, 2 6 6 de fasactividades realizadas por I i 1os Informes de
~Informe de comportamiento de indicadores de gestion X 3 ;
c s 6 a1a Oficina Asesora de Planeacidn, estos d
gestion administrativa
a parirdel cierre del expedtent e ermina s vigencaf5c, (@2afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF-G-4 Gua 6n Documental
L de o las fases de 6n y Ce teniendo 6 los cinco (5) afi el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo.
precaucional de 10 afios.
se haré una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su s Tecnologias de Ia nformacién. Cabe aclarar
que los Informes de Gestion se cargan en el Sistema de Informacion Diamante, 6 én de Calidad.
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ICAF “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e kbl e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA [ e s | sb ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
— —
94 | s001s | 26| 12 ontrol Oficial 2] 8 X X enlos cuales se registran das desde | 1CA, en fas que se incluyen has o dos enel Tadt ofica,
« Formato de notificacion X POF e aue estos \ fes,vsu Archivo G productora,
« Notificaciones descartadas X POF
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF Lo tempos deetencin s uertanapartr el e el expedene uescade sl eminr o vigerc s el (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Resolucion aplica, depende de los resultad X POF los GD-SAF-G-4 Gui Documental
« Estudio Epidemiologico siaplica) X POF y X X _ X
eoende de los resdlados d 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 otorgs un tiempo
« Resolucion de de laboratorio) X POF precaucion) de 103Mcs
« Cierre de caso X POF
tadisposién fnal e Conseracdn Total eiendo e centa due se determing I existen d vl Curs porque ace pate delpatrimonc cuural materl de a nacén, uest que s conteidoregira vivences, b, costumbres, rdiones,valores
politicos, territorio nacional
La disposicin 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
investigacion cientifica especialmente para as ciencias naturales.
o disposidanfal e Consenvain Totl eiendo e cunta e s dtering aexstena do vl istrcopor s posble fente primara prs Ivestgcones en it puesto e 5 conterid, s fundamentlprs b reconsrcénde 1 it
institucional de la entidad, en stitucional, ¥ sumemoria, con lo cua a territori
L disposicién fnal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing I existencia e valor hstéico por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Hisora tenendo en cuenta que se gencran registrs que modifican el estatus sanitario |
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o enlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soperte papel,se debe relizar el proceso de Transt dariaal 6 su sop | yse proceder a
indicado en a GD-$AF-G-2 V.1 Gui o tos, dich Documental.
94 | 80015 | 26 | 14 |informes de Recaudos 2| 8 X ocumentosgue nforman s s i el et G 0 ecurcs ecidospr e A3 s e e drentes s de pogo atoriados; s o Grvan e s solus de e coresponientes st Gl sctar agropecarl
El recaudo no constituye la prestacién de un servicio, por o cual el mismo el recaudo, vigente.
« Resumen diario de ingreso X POF
« Libro de recaudo - Sistema de Informacién para Guias de Movilizacidn Animal SIGMA y/o SINIGAN X 4 d de relacién con 6ny Recaudo.
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
« Otros recaudos efectuados por datafono X £ que estos [ les,y hivo Central productora.
« Soporte de recaudo x| x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 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 retencin enasfses de AThio de Geston  Centra seasgnaron tnlendo en cuenta qu aacidn discpinars dervada de 1 sere prescrbe 18 cinco (5 afos stablecido en el Atulo 7de 1 ey 2094 de 2021, Tambid, el Artiulo 632 de|
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco () aios, contad del 1o. d ) de su elaboracién, expedicion o recibo.
Ademis, l0s libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) aftos contados a partir de la fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempol
precacional de 10 afos.
va que un 6 productora, se debe realizar el proceso de
tiempo de permanencia en el Archivo Central,
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.
94 | 80015 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiologicos B X X on l0s cuales se z 5 5 deteccion y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA p: Sald semanal)
5 = v anual para dar a conocer las caracterfstcas zoosanitarias de Colombia y sus terrtorios,
£s que estos les,y hivo Central productora.
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
los GD-SAF-G-4 Guia Documental conservando (18 afos).
L dos de retencidn en las fases entral se asignaron teniendo en 2 aloscinco (5) ai el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021y que la accidn civl derivada de
1a serie preseribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 1993, 6 un tiempo I de 20afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos sociales, politicos, territorio v
12 dsposcan final s Conseruacin Total teiendo en cuenta que se deerming s existenda de valo clentfic, puesto que  contenido pose dato etadtco € nformacidn concerente 3 1 cesdn de conocimiento, los cules sven de fuente el
investigacion cientifica ) en relacion pais.
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 reconstruccion de a istria
institucional de la entidad, en 6 institucional, I ¥ sumemoria, con lo cual al a territorios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta ue se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
P gistran cambios en paises. Es de resaltar sanitaria 0 ' demostrar en los procesos de negociacion bilteral o multlateral de acceso)
e productos agropecuario.
Una e cumlido el perodo e etencinen el Achiv Centrl s documentacinensoporte apel,se debe el l proces de TransfrencSecundara érico donde 8 u Ly se procedera a
con fines archi indicado en1a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich de Grup Documental.
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ICAF “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e kbl e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA [ e s | sb ac |ac|pe| oga o |e|mr|s
— —
94 | 80015 | 26 | 24 |informes Epidemiolgicos Regionales 2] 8 X X registra la reportada p las oficinas locales del ICA desde los diferentes puntos del pais
delica X £ que estos [ les, y su Archivo C; productora.
« Informe de sensores epidemiolGgicos x Xisx
* Informe de Movizacién ) X Xsx 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 considerando
« Informe de Diagnésticos de serolGicas y alérgicas SEAL x Xusx . 5 o
los GD-SAF-G-4 Gufa Documental
« Informe Diagndstico de otras enfermedades X Xusx
. . ferias, etc) x sx 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 otorgs un tiempo
« Informe de infraestructura pecuaria X Xusx precaucional de 10 3705,
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en 6 institucional, los objetivos de la entidad y su memori, con o cual al I 6y sus terrtorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transf daria al 5 1 u Ly se procederaa
con d indicado en a GD-$AF-6-2 V.1 o tos,dich P Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos 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
26 | 26 |Informes Fitosanitarios 2| 8 X por v , fenolégico y p
. como soporte d Ta cald
< Informe de acciones fitosanitarias X Xis
. d x Xis £ que estos d I les,y hivo Central productora.
« Informe de atencion a comunidades priorizadas X PoF
« Visita nicial o de seguimiento de Prevencion, Vigianciay Control X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expedients de a terminar la vigencia fiscal, (2afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Visitaincial 0 de seguimiento de ACFC X POF los 12 GD-SAF-G-4 Gua Documental
. x POF L « las fases de Ve teniendo i el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
« Registro de asistencia a reuniones internas X POF precacional de 10 afos.
« Informe de brigads ftosanitaria X POF
« Acta de reunién X oo final 6la material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos sociale, politicos, territorio nacional y identidad.
. x POF
« Control ala movilzacién de productos vegetales x POF final existencia de valor centif a nformacion fuente de
« Reporte de resultados de andlisis y diagnéstico fitosanitario x POF investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
« Tratamiento de brotes de plagas X POF
X POF final sla histérico por ser posible P Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y
Ia condicién otros paises. Es de resaltar enlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuario.
periodo 6n en el Archivo Central, 6n en soporte 6 debe realizar el proceso de 6 u Los
alformato POF/A, siempr Ia extension del formato lo permita, 8 d 6n, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones e preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
54 | sooas | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
9 | 80015 | 27 | 3 |Inventarios Documentales de Archivo Central PR IE X X peracid [ el Archivo Central.
~ Inventario documental de archivo central X | X | xoxpor . ae estos d s Archivo Central productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF-G-4 Guia Documental i
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
precacional de 10 afos.
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 creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacion cientifica especialmente para as ciencias de la informacion  la archivistica
La disposicién 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 6 institucional, I ¥ sumemoria, con lo cual al a 6n v sus territorios,
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de. donde su Ly se procederd a
6 con d indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich P 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digial 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 Informaci6n, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
5| sw1s | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
94 | 80015 | 28 | 3 |mnstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 | 3 X d parte de los 3 2001)
« Planilla de control de comunicaciones oficales X o ave estos . s, vsu hivo Central productora,
a partir del cierre del expedient de alterminar la vige X (2afos), realizar el proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando
los GD-SAF-G-4 Guia > 6n Documental afos).
~ 6n enlas fases de 6y C teniendo 2 [ * el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional e 5 aos.
o aue i debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido
el i é 3 do con por la entidad, s 6 en €l GD-SAF-I-
009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
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I c g ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
— — =
5 | s001s | a1 LICENCIAS
94 | 8005 | 31 | 1 |lcencia FRosanitara para Moviizacion de Material Vegetal IR X X Documento ofcal xpedido por el ICA, mediante el cual autoriza 3 una persona natural o Jurdica para fa movilzacion mterna de material Leritorio nacional, cuando Ias razanes de indole 7o exian, verificando ¢l complimientoy|
- — de las medidas Colombis. La Licencias itosanitaias de Movilizacion de Material Vegetal (LEMMV) permiten controlar I inspeccidn, vigiancia y contro itosantario paralos materiales vegetale, y tinen una vigenci
* Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal x x POF de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y Gnicamente para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades la misma. Esto con el estatus sanitario de Colombia, asegurar|
« Constancia Fitosantariapara la Movilzacién de Material Vegetal x| ox PoF I sanidad agropecuariay f nocuidad alimentariaen el territorio nacional
« Factura de venta x| x ooF
. de ” X que estos document v hivo Central productors.
« Constanciafitosanitaria ISPAP (s apiica) X ooF ) -
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar l el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 1a GD-SAF-G-4 Guia Documental aios)
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 5 aios
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
insttucional de I entidad, en institucional, ¥ su memoris, con lo cusl a
La disposicion ial e Conservacin Total teniendo en cuenta que se detemind s existencia e vlorHstrio por ser posible fuente rimara para nvestiacions en Hitori, teniendo n cuenta que se generanregtros que mocifcan ol estatus sniario
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en os procesos de negociacion bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuario.
Una vz cumplido e periodode etenci en el Archivo Centrl, a documentacin en soporte apel, s debe ealza el proceso e donde su Ly se proceder a
indicado en la GD-SAFG-2 V.1 Documentos, dich én Documentl,
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 Digital a Largo Placo.
54 | 80015 | 31| 2 |lcencia Zoosamiaria por Establecimiento e X X Oocumerto ol expeddo por T (G, medant & ual Wors & e person 1A WA P13 CUe 70 red UTconn evenios qUe MPIRUE 1 conceTracon 0 M Gero G (ertoroTacind, mediane [ e de apores 1
verfcaionesde 0 oo oosanaro an par e incioramienta de vt s rsalcons e mismo s anmaes e s concenren e 505 E50 31cs pra ¥ recreativos, lesy de exposicon,
- Solicitud de Licencla x x PO que se. para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para Drevemr el ingreso y/o dispersién o diseminacion de plagas cuaremenanasy
« 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 la
« Resolucién que otorga  licencia zoosanitara de funcionamiento x| x ooF inocuidad agroalimentaria
E: que d ysu Archivo Ce productora.
Los tiempos de retencion se men(an a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 6n 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 la sere prescribe a 05 cinco (5) ios establecido en e Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucionsl de § afios
La disposicion fnl s Conservaion Totl teniendo en cuenta que se determin s existencia de valor hisorco por ser poile fuente primaia para nvestgacones en Hitora, puesto que su contendo e fundamentalpar fa reconstruccidn d I hstori
institucional de I entidad, en itacional,los objetivos de Ia entdady su memoria, con o cusl p 3 a temtorios
La disosiién finl e Conservacidn Total tenendo e cuenta que s deterind laexistenc d vlor Nisorco por ser posible fuente primaria parainvestigaciones en Hitors,teiendo en cuenta que s generan regstos que modifan ol estaus santari)
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en os procesos de negociacién bilateral o multilteral de acceso
e productos agropecuario.
Unaves cumplido o periodo deretencion en ol Achivo Cntral, a documentacio ensoporte papel s debe realizar o proceso do érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en la GD-5AF-G-2 .1 Guf 6n Documentos, dicho : 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 Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento ala acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digitala Lrgo Plazo.
R ANUALES
32 | 8005 | 32 | 2 |Manuales el Sitema de Geston Integrado SG1 T e X X Documenta estraté 0 Gl sstema 50— 516, que descrb Iz forma on que éste Ga camplIMIEnto 3 103 requIos estableciaos por a ey, el cente, s Universidad y 1os Gefindos por 12 mormas de referencial
del sistema.
*Revisan por a Direccon X 3
« Evidencias de controles d riesgos X PoF € que estos d s Archivo Central productors.
« Saldas no conformes X PoF
« Planes de mejoramiento Suscritos X POF Los tiempos de retencién se cuentan 3 partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
- Etiqueta de muestreo de frutos campo X PoF los GD-5AF-G-4 Gula Documental
« Eidencia de acciones suscitss X oo . , , . \
0s periodos de retencion en [as ases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria dervada de laseri prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de fa ey 2094 de 2021, 5e les otorga un tiempol
. 0 1s0 x PDF precaucional de 10 afios.
. finalde X PoF
Pelgrosos RESPEL o sposidan al e Consenan Totl eniendo e cuenta e s determing o exstend de vl NSt por s posble fent prinara prs Ivestgones e i, pueto Qe 5 cnterid s fndamentlprs b reconsrcnde o istrl
s . M oo titucional de la entidad, a ¥ su memoria, con lo cual pt la territor
Informacién Sobre Uso de Recursos Naturales Renovables -SIUR (Laboratorio)
Una vz cumplido e periodo de etencio en el archivo central I documentacion n soporte pape, e debe reaiar el proceso e donde su Ly se proceder a
« Audiorias | Desechos x| x oor indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho ; én Documental,
« Informe de C Aguas Residuales no X PoOF
* Comunicaciones con entidades ambientales X PDF 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),
manejo de ambientale X X PDF dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x voF
« Registros de Asistencia 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 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
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 — ——
9 | 8015 | 35 PLANES
54 | 80015 | 35 | 1 |Plan Nacional e Resistencia Antimicrobiana IRE X X Document Qe G s S GaGes apecd, Tanc y Corrl e paa Ve, MONTE Y I et anralans & 10 producosprimarispEcsrio olomianos, oo o e e by, Tenendo e cns e
Resistencia Antimicrobiana (RAM) es e fenémeno por el cual un ectado por un al que era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parsitos, que han adquirido)
Muestras tomadas en granja
resistenci I tatamiento antimicrobiano. Esto incuye la toma de muestrasy s envio  aboratorio ara detectar y analzar losresltados, ara determina el ieso y desarollar & mplementar ls meidas necesaiaspara Ia contencin dl problems, o cual e
« Actatoma de muestras x| x POF n produccion humano. Lo anterior con el 1a sanidad dad Colombia.
« Memorando remisorio de muestras al laboratorio de andlisis X POF
« Visita de inspeccién, viglancia y control (IVC) basada en resgos (i aplica) X que estos d 2 v hivo Central productora.
« istas de asistencia (reuniones y capacitaciones) si aplica x| x POF i -
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar 3 ol (2 afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
Muestras tomadas en planta de beneficio los 1a GD-SAF-G-4 Gula Documental
« Acta toma de muestras x| x POF
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 desarollsccondics,scles, policos oiioos o shtcos en ter gTapecaria proplo G s comunldades denro del temtoronadoal y aue son s par f conaimiento de sy Wentida, st epecilmete en o o 3
lizadas por el 1C internacional humant lasalud en derech
L disposicin inal s Conservacién Ttal teiendo e cuera quese determina xstenia de valor et pusto aue s conenido posee datosestaistico ¢ informacin conceriete s ceacin de conoiiento,loscules siven de fuerte de
investigacion cientifica i I estudio del ¥ de su relacion con a salud de personas, animalesy 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 historla
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a 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)
4 e (CA para la proteccion de comoel
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
mbios en paises. s de resaltar sanitaria 0 enlos procesos de negociacian bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
ns e cmpido e perod de etencn e l At Cens s documentan e soporte pape s debe el proceso ce donde su Iy se procedera o
0 PDF/Ac indicado en 12 GD SAF.G:2 V.1 Documentos, dich o de Gestisn Documental
54 | 80015 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de la Fruta 2] & X X Socumenes e permien it \a admisiidad de s productos agricolssproducidosen el tettoro nacorl. o al reskar viglana contol  sequimiento s prsenca de s oscade 1auta Y s s Gedlrads res o e b revlench
dicion produccion enl
T serviclo aredes de ruta X et
. lafruta x e que estos d | les,y hivo Central productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xsx
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de Ia Fruta (MF-UBI) X Xisx Los tiempos de retencio se cuentan a prtr del cierre delexpediente, que sucede altermina a vigencia fsc, ol 6n (2 aos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X los 12 GD-SAF-G-4 Gua Documental
« Etlqueta de muestreo de rutos en Laboratorio x Los periodos de retencion 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) aftos 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
. o X 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
« Envio de Ias muestras de moscas a laboratorio M instituciona de fa entidad, en institucional, i ¥ sumemaria, con lo cual al a
L disposicién fnales 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 negociacian bilateral o multilateral de accesol
e procuctos gropecuari
n e cmpido e perod de eercn e | v Cent s documentadn e oot pape s debe el rocesoce donde su Iy se procedera o
indicado en a GD-SAF-G-2 Documentos, 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 Iformacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s AG | ac| p | e Digital cr | e |[mr] s
— —
% | 80015 | 35 v 2] 8 X X Documentos que registran Ias actividades nspeccion, vigilancia y control realzadas para prevenir, monitorear y reducir los residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en lo productos primarios pecuarios colombianos, como la care y leche]
bovina destinadas al consumo humano. Esto incluye 1a toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizr s resultados, para determinar el riesgo y desarrollar ¢ implementar las medidas necesarias para lacontencion del problems, lo cual se
Ty rr— ox oo n produccién . Lo anterior con el 1a sanidad Colombia
« Remisidn de muestras del x| x eoF o ave estos } sy o sroductora
« Visita de inspeccion, vigiancia y control (VC) basada en resgos quimico en la produccidn primaria pecuario (s aplica) x| x eoF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Ustas de asistencia (reuniones y capacitaciones) i aplica x| x PoF los GDSAF-G-4 Guia 6n Documental g
« Resolucion de medlidas sanitarias (s aplica) X voF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Centra se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempol
precaucional de 10 afos
L disposicén final es 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 registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarrollos econdmicos, socials, politicos, reliiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
lizadas por el ICA derech derecho internacional human I derech;
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion concerniente a I creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de]
investigacian cientifica ) | medio ambiente y de su relaién con la salud de personas, animales  plantas, com la epidemioloia.
L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacién y sus terrtorios. Esto especialmente en Io reltivo a a regulacién)
J demd el1CA para I proteccion de comoel
L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
i cambios en paises Es de resaltar sanitariao enlos procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso)
e productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transf daria al 6 su sopy Ly se procederi a
i indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, dich Documentl,
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 a5 acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo
% | 80015 | 35 | 16 |planesdeTrab - v ? 2] = X X el que se entifcan las me; bies, recursos o ob onde e Trabalo. (Numeral 7, Aricalo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015)
« Acta de revision por a Direccion (si aplica) X POF . aue estos d . tes,y ivo Central productora
« Certfcados de aptitud laboral X PoF
« Exémenes ocupacionales X PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partirdel cierre del expedient e alterminar la vigencia fsca, de alterminar 3 6n (2 afos, vealiza el proceso de Transferencia
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X h [ i Tablas de (18.fis).
« Matriz de riesgos X s
. X L s Tas fases de. ye teniendo el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, ue a accion cvi derivad de
* Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x xsx I serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos deben ser i (20) af n el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Registro de Actas de reunidn del COPASST X PoF
« Registro de asstencia x| x PoF final 6 histérco por ser posible fuente p Hist 6n de la historia
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccidn Personal x| x PoF institucional de Ia entidad, en én institucional, | ¥ su memoria, con o cual a a ény sus territorios
el Archivo Centra, en soporte papel,se debe realizar el proceso de i 5 s yse procederd a
con de consul indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich d 6n Documental,
Los d , siempre y del harePoint, Servid 6n, Gestor Documental),
dando cumplimiento a as acclones de preservatcion del Plan de Preservacién Diita a Largo Plazo
5 | 80015 | 35 | 17 |Planesde Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 7| & X X Tos cual o getal on fresco, ol verficar o etal e cada pals. Ls entidad homaloga al Instituto
), del rtac [ atraves del andliisdel
Planes de trabalo operativos de Aguacate Hass
Caracterizacidn predial Cabe aclarar [ lican para los aguacate Hass.
X POF
« Solictud de vinculacion a os planes de trabajo € aue estos d s Archivo G productora.
X ML
. o
M o Los tiempos de retencion se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede 2 X 6n (2 afos), vealiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
* Poligono (si aplica) los. GD-SAF-G-4 Guia Documental i
X
« Acta de visita para verificacién de caracterizaciones . . . dos 6 en s fases d ve tentendo . (5)af el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, 5e les otorgé un tiempo
« Informe de verlfcacién de las caracterizaciones precaucional de 10 ios
lancia de plagas de control oficial de Aguacate 6n final existencia por ser pc Hist a de la historia
. iy x| x HTML institucional de la entidad, en titucional, s ob ¥ su memoria, con o cual pi ] a ény sus territorios.
X
« Actas de visita de prevencién, vigilancia y control final a histrco por ser posble fuente p Hisoria,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
Cortede ratos smustenpl. , X POF is Ia condicién paises. Es de resatar s en de negociacion e acceso
‘orte de frutos anual en planes operativos (si aplica) de productos agropecuario.
X HTMU
« Trampeo para Stenom catenifer en planes operativos (s plical s
peop: o P (siaplica) X HTML el Archivo Central, en soporte papel, se debe realizar el proceso de Archivo su v se pr a
* Trampeo Ceratitis capitata en planes operativos (si aplica) o i indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guiz 6n Documentos, dicho ] 6n Documental.
X POF
« Informe de manejo de plagas (si aplica) st on del . . (SharePoi, Senic o, n
" dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacion Diita a Largo Plazo
x| x POF
« Acta de visitade habiitacién
« Anexo 4 plan operativo Japén dilgenciado X POF
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I c g ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
T ey
ot |60t enciasccionaLcunnia
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERE, SRSERES Y TIP3 DOCUMENTALES Pt oceomEnTo
] o [ ]w wo [ ac [ v [ | opm |aew]s
. — 2o
ST woors | o] [ o e socumTas
S oo | 30 | 1 [ de oo b B 5 Tegre G e e, ST e e G o o T G v 3 e v G g o R S 7 a3 e Socmanl ialo TR 53 e b 8
T T
* Imentrio Documentl e rarrencs x| S—— , — productors
« o o rrtrenda documenc I
« Cronograma de transferencias documentales primarias x | xusxpor Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 aftos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
P e csoun o
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|
st e specamente o Cunces b o
1 Gt o s Cosasacn Tl oo o it au s et xancdo vlr 5o S ol e rar s e cnes o MO, et au S onend 6 damentalprfrcnrucin e o it
ttucional s e, n o, st ooty e oo ) "
Unavz cumpldo t et e e el onensore T Rp— ; Pp——
|documentos en soporte nativo digital se deben convertir al Varmam PDF/A siempre y cuando la extension de\ lmmalc lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),|
ndecamplmnts o e e gt o oo g g o
94 800.15. 40 PROCESOS JURIDICOS
S| s | 0 | 50 [rs oo T X a s oA p— o oo e o T
determinar si se archiva la investigacion o se impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accion u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. El procedimientol
s de . a el G pare 5 ca onecuends S b Impucio rs meldsprevria B s MmAVATav, othas e 5o eTarproramene cnfrme 1o et an o Co omendos]
* Acto de indagaciones preliminares (Si aplica) X X PDF
aministateo, o it sl o aina: s, s e st e P
* Consulta de identidad del investigado (si aplica) X X PDF
e e oo i ca I . \
« Oficio con citacién para nnuﬁ:mrm del rasvemvn auto o constancia de envio citacion e-r mm\ 05SMs. x x PDF. EML ave vsu Archivo C; productora.
; Comtncide otfcacion fersnd d s Formuie I Los oo e s s e el e, u e s e an rivrsonc, st i i ‘e n S crseand € o A e Gsin 2
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, si fueron presentados X x PDF ), posts te se deb 4 o de Transf P c Tablas de Ret
o s i) x|
* Comunicacion que convoca a audiencia (Si aplica) X X PDF periodos d 6n en las fases de Archivo d d d o L n discipl derivada de I e a ) blecid ! lo 7 de la Ley d L 8 s
* Acto de prérroga (Si aplica) X X PDF precaucional de 10 afios.
* Auto que abre a etapa probatoria (si aplica) X X PDF
oo s b I b e I doamenta e Gtein e e vl CO pore o e G oo Ol 1 i, i G 5 o e, A cotumves aines s, ks s sl
* Medios probatorios (Si aplica) X X PDF e o a dtiles para el identidad.
o se ot L . an ot au s s s daamades i o o amie, s e o
ot e Naeadon sl escion o e « b I 1t oo douiotackin s et tende vl 1 o s bl et ear 5T VEHEione e, S GG  enr e aus il tatus ko Tasnade 3 e g
 Document s aue contn et de eposiciony/oapcin, e l e ue s prsodos | x| e , ,
" b I e de  documentaci s dtermin st oo s pr st posl e pimta ara v aclones e it uesio e el pat aitor (RS
o e s mpranct s oot s S, e voimendocumanal, s s J e ——
: ona — | x| e et ot podudén oo xpod A, 5 s ' oot D, 5 Tt st 0 ol Gocuana ool vt o 5h e do gt oo, or o, et rce 6o oo o
et e vt en o
 Resluinave e acn oo A Ur e cums o o s G s e s e T e o A s e s o e man ET e T s scions 0o
; o ,
 Comtani e Rt etson g a i o stnieo x| o
e las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Dig \z\ a Larza Plam.
o
oot et | x| e ,
* Recibo de pago de la sancién impuesta (Si aplica) X X POF - - La eliminacion digtalse o realzando su o dicho
S sodonecnemierin s o cardn i e Tt e oo
* Sies sancién al Area X X POF
o o | | Jreoem
94 800.15 a2 3 |Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2 8 X X Documentos que estab\ecen los. hneam\enlﬂﬁ para mntm\ar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacién, modificacion, suspension, cancelacion e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios|
, o S o
e rer R
< e o sutriscn sanas v d o x [ x| e . - o - productara
Lo emposd eteni s cuntan i e el e, s e v i, a — <o bl rocesdTonsoraniarimaril i Cntt coddorands
o cosarctous posl
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|
et 6 0370
o o Tod s o s e i s de s s sl s s e St et i S s e b g b i)
it s e, n o S sumenerieron o .
[ g cambios en paises. Es de resaltar q sanitaria o 'y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
comrtnsos rapsan,
Ut s comi oo el oG e o gl e o s ot S s donde ; “ pr—
o e Socmenon e ot Dot
Lo documeto ensoprte i s debn e ot P/, o cand  teninde ot i, sl s e et st Sharfi,Senidr, St d frmacin estr Ol
conde s a1 scare e g o e O g P
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Codigo Retencion | Soporte | Etension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
— = —
94 800.15 a2 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 vrécncas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos|
- de Iz explotacion agricola que garantzan I calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticos. Esto mediante la én de los requisitos, I3 Resolucidn No. 30021 de 2017 y a 82394 de|
~Solicitud de Ingreso o programa de Programa de Buenas Practices Agrcolas X x [ i s aoe posean s cule PR e el prodctor
. de comercio, RUT o NIT) x| Hm
* Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio X HTML Es que. d L les, y su hivo Ce productora.
« Documento que acredite sistencia técnica x| Hm
+ Trieta profesionalvigente X L 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 Documental
« Croquis de llegada a predio x| Hm
« Plano del predio X HTML Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
« Certifcado de uso de suelo x| Hm precaucional de 10 aos.
« Andlsis microbiolégico de aguas x| Hm
< permiso uso de aguas  socitud radicada b Lot frl s Comseiaon Tt tnendo e s gu s dRETIn  xtencs de vl TS gor s psble unte rmar gt Egonesen ot et Qe 30 conterid e ndamenal s ot 4 trs
institucional de I entidad, en i« ¥sumemoria, con lo cusl N eritoios
 Lista de cheaueo x| x|
* Lista de chequeo auditoria x| ox [ L disposicion final e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la xistencia de valor histdrico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Histora,teniendo en cuent que se generan registros que modifcan el estatus saniarioy
+ Informe de auditoria x| Hm cambios en paises. s de resatar sanitaria 0 ¥ demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multiatera de acceso
« Cerifcado Buenas Practicas Agricolas (emitco) x| x| de productos agropecuaro.
+ Notfcacién X HIML u lido el do de rets \Ah C , la d t: e |, se debe li | de Transf \d: 1] 6 a 2derd
i vez cumplido el priodo de retencidn en el Archivo Central s documentacién en soporte papel, se debe realiza e proceso de su Ly se proceder a
« Actas de reunion (si aplica) X PDF 2 OD.SAR G2V 1 Gut o or e, bocumental
« Listas de sistenci (reuniones y apacitaciones) x| x PoF
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 Plaz
% | soos | a2 | 15 = Sraceloss b T e X X Documentos mionaes por medio del cual e establecen y acuizan 12 medidss sanarias para 12 revencion, ol ool y 1 erradicacion g 1 brucelots bovina producids por s Bracella Abortus en 1o species bovina y bufaima en el termiorio nacion),para)
v T garantizar la admisibildad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds, planifca a realizacién del contral y erradicacion de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propésito de presevar y mejorar el estatus|
Certificacin de predios libres: ) 200sanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis s una enfermedad de naturaleza infectocontagiosa conocida como aborto contagioso o infeccioso, causada por una bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras prefiadas es el|
« Solicitud de ingreso 3 Hbres de Bruceloss b x| x voF
: aborto, el nacimiento débiles,
« Reporte de de Brucelosis "Resutados Negativos" X PoF
€ e estos d s Arhivo roductors.
« Vista de inspeccion a predio - lsta de chequea (programa nacional de brucelosis) x a v P
. d x| x PoF
5 - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Solicitud de o Brucelosis o solicitud de trasiado a precio vaco (segin aplique) x| x PoF b ) P "
« Certfcado predio libre de Brucelosis bovina /o Certficacion de aprisco libre de Bruceloss y/o Certficacion de granja e X PoF
P! Ve P! Ve Brany Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
de Brucelosis (segun corresponda) i
° " ” precaucional de 10 afos,
e R L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cunta que se determin a existencia de valor Culturl porque hace parte del patrimonio cultural materia de s nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores|
P v it do rucelods e R o modos de i o desrllo cenéics sociles, oI, 50 S e Mt STOpECAr proios e s comunidades et e e raciona e son s ar o concmients de 5 e, 50 espcilmente en o et
i elich derecho internacional humanit derechosl
« Actas de reunidn (de evaluacin inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemiolgico) x| x POF
" Ua diposicin il s Conervacén Tral teiendo e cuenta que se determind  xsenl de valor et puesto que s contenid posee dtosestasicos e informacn conceriete I ceacdn de conoieno,loscules siven de fuene de
¢ , R investigacion centifica ) | yde surelacien con a salud de personas, animales y plantss, como I pidemiologia
di 5 5 s 5 6
, e e M L disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesta que su contenido es fundamentl para Ia reconstruccién de Ia histora
Repert de resltatos (omanduinn Veredaro) e repore do andisis de Brucelosis “ralizados durante el proceso de M oor instituciona de I enida, en tanto que i cuenta d s mision insitucionl, 103 objetios e I entida  su memoria, con o cual puede contribir a conacimiento d 13 isoria de a nacion y sus teritorio. st especialmente en 0 reativ a 1 egulacion,
. v ©l1CA para a proteccion de comoel
saneamiento
« Resolucien de por X PoF
saneamiento de predio La disposician inal e Conservacién Total eniendo en cuenta que Se determind s existencia e vlor HStrio por Ser posible fuente primara para Invesaciones en Hitor, teniendo n cuenta que e generan registros que modifican of status sanitaro
emorte do rentados (Diagnésico Veterinaro) y/o raporte de andisis de Brucelosis "durante todo ol proceso de M ooF cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilateral o multilteral de acceso
anementor de productos agropecuaro.
« Informacion ncia de ocurrencia de enfermedad en un predio X woF ) )
« Actas de reunidn (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemiolégico x| x POF Una vez umplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién e soporte papel e debe realzar el proceso de donde su s0pe iginal, y se proceders a|
Complementario s apls indicado en la GD-5AF-G-2 .1 Guf 6n Documentos, dicho s Documental
. X
« Resolucion é 18 G n X POF 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),
.G 6 6 5 del predio x| x voF dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
. dac a " X
. de animales X Nota 6 e predios libres de Brucelosis y Tuberculosi,os tiempos de retencién para tarin a partir én o recertifcacion segin
« Verificacién de protocolos de impieza y desinfeccién en el predio (formato de ista a predios pecuarios "ICA” o nforme de x| x woF corresponda, para o cual s conservarén durante 1 afo desde el un afto més en obieto del .
Iaactividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA') segin aplique”
« Resolucién de por X woF Lo anterior debido a que s documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por 1o tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a a certfcacon o recertfcacidn de su predio, debers realzar el procesol
.c 6 predio x| x PoF iniciando desde cero. Adicionaimente se consideran estos tiempos porque ya no seria necesario consultarlos dacuments fisicos y a informacién que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacién. La eliminacion de los documentos s
s realizara debido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de relevancia
. dclo 6 x| as
« Vistas d 0.3 predios Brucelosis b X
« Vistas d t0a X
i oo oot el s 5k 85 vsmacn oot toreion oo /o Crnizén St x| x woF
Ganadera Autorizads OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
* Acta de visita de verificacion de requisitos para adquisicién del Biolégico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado OIA| X
(Acta de reunién)
. b x| x PoF
« Registro x| x PoF
Diagndstico de Brucelosis bovina:
* Anilisis serologico-solicitud y/o solicitud de andlisis serologico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y| X X PDF
Iaboratorios autorizados (segin corresponds
« Consoldado de actividads Estudio para Brucelosis b x| as
« Listas de asistenci (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxisx
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Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
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Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa [ o s | s ac fac| e e | oga for|e|w]s
L —
% | soots | 42| 16 Paratificas 2| e X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 0s requisitos sanitarios para a certficacion de granjas avicolas y plantas de Incubacidn como libres de salmonelas aviares y paratifcas, con el propGsito e preservar y mejorar el estatus
y I o
+Solicitud de ingreso a1 programa x| x voF
« Cronograma de muestreos X Xsx que estos document v hivo Central productora.
« Documento de aprobacién X voF
« Soporte de pago y de facturacién del serviclo X PoF 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
« Reporte de Andlss resultado de laboratorio) X voF los 12 GD-SAF-G-4 Gua Documental
. para inclulr (sl aplca) x PoF 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)
precaucional de 10 afos.
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 d)
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, viglancia y control de los riesgos sanitarios, biolGgicos y quimicos para las especies
animales y vegetales
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
institucional de la entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cualp
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario
is cambios en 6 paises. Es de resaltar 6 sanitaria o nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centra,la documentacion en soporte papel,se debe realizar el proceso de donde su Iy se procedera o
6 indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich 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 argo Plazo.
54 | 80015 | 42 | 20 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2] s X X Tos ¥ control, as como s z Control de vacunas bajos los estandares por TOMSAYY el
establecido en la Ley 395 de 1997.
+ Acta de reunion previa al cico de vacunacion X voF
. X pOF £ que estos d \ Jes,y hivo Central productora.
« Acta de reunién final del cilo de vacunacién X pOF
« Actas de visita a plantas de beneficlo M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia iscal, ol 6n (2 aos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Actas de visita acopiadoras de leche X fos 12 GD-SAF-G-4 Guia Documental
- Actas x 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
« Acta de viglancia de predios de altoriesgo X precaucional de 10 afios
« Bases de datos final del ciclo de vacunacion X Xsx
« Caracterizacion de predios X e que estos d [ les,y hivo Central productora.
« Formato de supervision vacunador X i § X )
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,
« Formato de supervisicn a predio vacunado x modos de vida o desarrollos econémicos, socials, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocmiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo ]
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) X tizadas por el | 6 derech derecho interacional h asalud enl )
« Informe muestreos de actvidad viral X
« Movllzaclones controladzs X L disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente )
< lstas d Teams M investigacion cientifica ] del y de su relacién con la salud de persanas, animales y plantas, como la epidemiologia.
« Supervisién de vacunacion estratégica XX | PoRXSK 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
* Supervision Veterinario MV o Zootecnista MVZ autorizado X institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion,
« Supervisén por Médico o Médico Vet torizad X 2 e 5 para la proteccion de como el 3
 Vitas de Inspeceién Viglanciay contrl M La dsposicién finales Conservacidn 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 registos que modifcan el estatus saniaro
p cambios en paises. s de resaltar q sanitaria 0 ' demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centra,la documentacion en soporte papel,se debe realizar e proceso de donde u Iy se procedera o
6 con de consul indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, 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 as acclones de preservacion del Plan de Preservacién Diita a Largo Plazo
Sa | soxs | a2 | 2t ? v 5 2| & X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 123 medidas sanitarias para a prevencian, el controly 1a erradicacion de 12 enfermedad de Newcastl en ¢l terrtorio nacional, para garantiza Ia 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 controll
cta de visita a predio de Alto Riesgo oficial, con el propésito de preservar y mejorar l estatus zo0sanitario de Colombia
« Formulario recoleccién de muestras X
£ que estos d les,y hivo Central productora.
« Reporte de Anliss (resultado de laboratorio) x PoF
+ Comunicaciones oficles Wl ox ooF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigenca fisca, ol (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gua 2 6n Documental 7
« Actas de reunién x| x PoF
I rineins i rotencifn an tac facas da Qerhiun s Gactidn u Cantral 5 acionaran aniandn on cuanta mia 1 arridn dirinliaria derivara da 1 sara nracrrika 2 g rinen (51 afins sctahlaridn an ol rtirln 7 da 1 | 9198 da 3171 <o lac atorof un Homnol
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA 3 s | so aG | ac| P | e pigital | <7 | E [ M| s
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxisx -

precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en [0 relativo al
lizadas por el ICA derech derecho internacional humanit I derech

Ls disposicion 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 creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica | | mecio ambiente y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologa.

La disposicion final es Conserva

6n Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de a historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a misién intitucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territoios. Esto especialmente en o relativo a la regulacién
” fgilanciay demi A parala proteccién de comoel

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario

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

e productos agropecuari.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transf daria al 5 5 s Iy se procederd a
d indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 [ tos, dich o 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.
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Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
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codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
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oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
L =
% | soots | 42| 2 v v 2] 8 X X Documentos misonale por Medio Ge ualse stabecen y actuallzan (2> mecidas anais para 8 PEVencion, e oMol I eradicacion Ge 12 Tuberculoss Boina e 12> especes bovia y bufalla Y 10 (equsos para ceriicacion de predios res Ge
TberclossSovia en el et ol paragraniar I disbiad de s Smmls y 505 roducio e [0 meraesemacones. Tambin, d 3 conocar 5pecs anerales d 13 ubcloss e s ammaes, s conrol y erasccén, s
Certificacién y/o Recerti ion de predios libres:  conel ¥ mejorar el estat olombia.
« Solictud de ngreso al 6 tores x| x woF & aue estos d i les,y su Archivo productora,
« Solicitud 6 i x| x woF
* Viitadenspecion  rdlo programa ol de Tubercioss bouna X Los tempos de retencin secuentan  partir delcere del expediente, e sucede alterminar fa vigenci iscal, ol (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferenca Primaria al Archivo Central considerandol
daly cervica simple) x| x eoF los GD-5AF-G-4 Guia 6n Documental
. Rznur\e de resultados (Diagndstico Veterinario) si aplican X PDF
o s d x| x eoF 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.
« Centifcado de prediolbre de Tuberculosis bovina X woF
saneamiento de predi 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|
< Resolucion deciracin B o o o w0 desolo sl bl s il et vgmpEoua o d s s St d etk ol e s e oo conaiet o s e, ol o o bt
* Notificacion y/o comunicacion personal (resoluciones expedidas) X X PDF lerecho interacional
. é b: idal y cervical simple) X X PDF
e e et e anmelos soctiver e Toberedions b lx ek 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
e M ek investigacion centifica medio ambiente y de s reacidn con I salud de personas, animales  plantas, como I epidemiologia
. Jes positivos en x| x woF
.G ¢ e animal x| x ok 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,
« Acta de sacrificio de animales positvos a Tuberculosis bovina X iz €l1CA para 2 proteccion de comoel
« Supervision o de vigiancia e X woF
Medicamentos y Allmentos . INVIE) 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)
< fome e sions oo X cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
. , o (st aplica) x| x voF de productos agropecuaro.
« lan de saneamiento mm,w x| x woF
 Resolcion de 6 - X voF 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
iy 6n en el predio x| x PoF indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos ich Documental
* Resolucién de por X PDF 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.
Nota 5 6 de predios libres de Brucelosis y Tuberculoss os tiempos de retencion para apartic recertfcacion segi
« Reporte y control del gasto tuberculina x X corresponda, para lo cual se conservaran durante 1 afio desde el un afio més en objeto del proceso de eliminacion.
. Ce ividades de fficio, eec y psp para X XLSX . v 5
« Listas de asistencia (reuniones y capscitaciones] x| x| eorxisx
¢ Ve ) Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de va\br, por lo tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a la tem cacion o recertificacion de su predio, deberé realizar el proceso
iiciando desd cro. Adicionalmente 56 consideran esos tempos porque ya 1 sria ecesario consular os documento iico  ainformacion que s requlera puede s consulada  ravés el sstema e nformacin. La eiminacién de los documentos e
108 mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de relevancia
5 | 80015 | 42 | 23 |Frograma Nacional de Gvinos y Caprinos T e X X Documentos misonales por media del cual e establecen y actualizan 12 mediias samcaras reotvas 3 175 Svpecies ovInas ¥ Caprinas, para CommTbur 3 1 proteccion santara de estas especie y 2 Mporanca econamica que femen an 12 actualdad. Ademas]
e | x oo slanifcs s pevencin, e coirol I radcin e s enfermecades de decradn blgtor relaes a3 speies vina  apinas el eoro nacina. o con e ropio deprserar y meforr o esttus oossiar de Colombi, o aue s o
\ctas de Reunion ayudar a la seguridad aliment: tizar la salud de acceso y la admisibilidad de de calidad e inocuidad.
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| rorasx
* Comunicaciones oficiales internas y externas X X PDF Es que. de les,y. -hivo Central productora.
« Acta devisita 3 predios X
 Forma de supension  concentraciones animaes M Los tlemposde retencién secuentan  partir dlcere el expediente, que sucede alerminarfa vienci iscal, e (2af0s), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los G0-5AF-G-4 Guia Documentsl

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.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modosde vida o desarolosecondmics, socle,poios,rlosos o etéLcosen matela a1apecuaa proplos de s comunidades dentro el teretoio naconal y que san tlespars e conocimiento de su dentidad. Exto especiimente n o reatho i
lizadas por el | derecho internacional humanit lasalud en |

La disesicin ol 5 Consarvact Tot tanendo en cuenta que se detarmin (s exlstenci da valor i, puesto que s cantaido poses cates estadiicos @ ifomvacén concemiant 8 (s crecibn do conocilant, o cules srven do fusrte do
investigacion cientifica Y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia.

Ls disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de laentidad, en tanto que da cuent de la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria,con o cual puede contribir al conocimiento de Ia historia d la nacién y susteritrios Esto especialmene en lo relativo a a egulacion,
2 e para la proteccion de comoel

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 6n sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e procuctos gropecuari

Una ves cumplido e periodo deretencin en el Archivo Central s documentacio ensoporte papel s debe et e proceso de Transferencia Secundara érico donde 5 s Iy se proceders 3
indicado en la GD-SAF-G-2 V.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 a Largo Plazo.
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Urced it {800 GERENCA SECCONAL
Orinsprodictors {9015 GERENGA SECCIONAL GUAINA
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
stRis suBSERS v P03 DocuMENTALES ormato sroccomento
o] o [s]w olac|ela| ogw [a]ew]s
. 2o
S| s [ =] Y rongtormesewms I g X[ [Oormentos onls par i G5 e ecen y o 0 e oot e prerencin. 1 el y 1 odeacon 9 s EeeoopaT pengTome B o e ot acono e A s s de s s v
s mercds s, resiscion el ol eradeacn i Coonme o con el propesto e Jrar e et sosantade G, 40
'+ Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados X 3 e tiva, progresiva, transmisible y mortal del xanado bovino adulto.
. e x| e
* Actas de visita a plantas de beneficio X Es que: d L les,v su Archivo C productora.
. e ia acti f i i x x POF
e de muesrs pr gl i d nceoats spgforme S 23 o I Lo tempos de etncén s cuentanaprr el e el cxpedene, uescade s eminar o vigenc o, “ (@anos, e dee e pracesode Tanstrenci i Ao Centl considerancol
p 05454 o Documena
 Listados de asistencia reuniones, capacitaciones) X X POF, XLSX
Lo prado d eanci en s s AV de Gt  Cenual s lgaron eiend e cuena e [ e i derva d 1 et presrbe o oo (5) 3 sablecdo e el Al 7 ey 054 de 2021, 5 e trg un tempo
precaucoat e 0101
L dposicitn il e Cnserctn Tot tniendo e cuent que s detrmin o exstencide vl Culturl porau hce gt el o clural ot [k, UESo g s <onendoregsa Vhencis, o, cotumbres, adcones, e
s . sl conics, s oo s 410, 1 3 54 1o e s e e Gl 16 o o s 3 ot G 0 et 40 s n1o a3
s por 111 [ —— drec
L g sl oo Tol e e cents ae s eein b e ol G, st o conteid oGt o s cire s 1+ i o coraciir, o e siven d e
inestgacion cenica ecio ey de ek con o e eions sl s, o1 epeOg
13 dsosci ol e Coneraci Tt terendo e cents qu s deerming 1 xsten e el 1o por s poslble e rrrspraiustgaciones e Hitor,pust que S coteid e undamental s recorstruci e 1 hisory
etonl g T enida, o o e et d 1 i ntiuclos, o ol eI i y 4 e, con 10 cl s ol conocilento e [ storsde vy s trons. o cpecament e o eao i
v 1A par i proecion mos
s i il Consnion Tt e o e s trin 1 st e vl o por S s e prar s s n HEor, rnd 6 conts Q0 5 G 1o e osicn el st i
camios n pates £ e estr - el procesos g ngodacin lteral o multeralde s
e rocutos g opecu
e i s prod d et A Gl docrmention e s ppel, s s el proce e T — o o pr—
s o1 GOSAF-G 2V 1 ecumentos di bocument
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),|
o cumpiienta s clons de resnacion a1 i s rsaracion Dighal g Pt
s wn (] z oy T g K| ocmertor aras o e o SR S T e a7 e, ety 8 s 0T s o 1 et el s e 2 A 9 o Sley o o7 1o
mercadosrnacionses. Adend, a1 eltoinde convol v e nuen e conrl o con fora o Colombi. Etoenendoencvnts e hinfuens
e e o s x e o :
« Formutrirececionde st x
 Repore de Anlits cestadode bortr) | e & aweesos ‘ sy o Can p——
« Comuncaciones s | x| wor
s el e Lo tlmpos deetecion s cusnanagr el i del epedene, ue scadea v igenci 5, “ (2anos, e deh e s de Tanstrenci P A Contl onsiderancl
s G5 aua Socument
A — x| x| ronse

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.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modosde vids o desarolosecondmics, socle,poicos,rliosos o etéLcosen matela afopecuaia proplos de s comunidades dentro el teretorio naconal y que san tlespars el conocimiento de su dentidad. Exo especiimente n o reatho i
lizadas por el | derecho internacional humanit lasalud en |

La disesicin ol 5 Consarvact Totl tanendo en cuenta que se detarmin (s exlstenci da valor i, puesto que s cantarido poses cates estadiicos @ ifomvacén concemiant 8 (s crecibn do conocilant, o cules srven do fusrte do
investigacion cientifica dio del Y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia.

Ls disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia
institucional de laentidad, en tanto que da cuent de la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria,con o cual puede contribir al conocimiento de Ia hisoria d la nacién y susteritorios Esto especialmente en lo relativo a a egulacion,
2 e para la proteccion de comoel

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, adocumentaci ensopore papelse debe realiar o praceso 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.

19 de 30



ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicidn Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | oe [ s | A fac|p o] oga for|e|wr]s
—
% | sooas | 42| 26 v 2] 8 X X Documentos misionales que establecen 05 estrategiasde prevencin, viglanciay control de plagas. Proveen nformacion de inspeccion, validacion y parala I
Ia sanidad de las especies de frutales prorizadas en el érea agricola. Con esto se busca coordinar, a través de un sistema epidemioldgico y viglancia fitosanitaria, Ios mecanismos de prondstico y aerta fitosanitaria para el control y prevencién de plagas de|
+ Acta de visita de viglancia x importancia economicay socil
« Formato consolidado de informacién viglancia X xsx
« Solicitud de andlisisy diagndstico fitosanitario X POF £ que estos d [ les,y su Archivo ¢ productora,
. I X
. ) Sistema de Viglaneia - M Los tiempos d retencion s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar lavigenci fsca, ol (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GDSAF-G-4 Guia 6n Documental
« Reporte de vig plagas X xsx

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.

Ls disposicion 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 creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para as ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquera y acuicola, mediante Ia prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies|
animales y vegetales.

La disposcén fnl s Conservaidn Totl teniendo en cuenta e se determin s existenia de vaor isérico por se posile fuente primarspara vesgcines en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para [a reconstruccion de Ia histori
institucional de la entidad, en ttucional, ¥ su memoria, con lo cual a territori

L disposicién fnal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing I existencia e valor hstéico por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Hisora tenendo en cuenta que se gencran registrs que modifican el estatus sanitario |

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

e productos agropecuari.

Una vez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soperte papel,se debe relizar el proceso de Transt daria al 6 su sop Iy se procederi 3
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui: [ 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.

94 | 80015 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre. 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Rabia e Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademas, planifica la difusion entre la poblacion, especialmente en|
S las zonas de riesgo, informacién que les €omo se presenta en las diferentes , incluso en la poblacién humana, c6mo prevenirla y sobre todo a quién debe informarse en caso de sospecha, con el propdsito del
* Reporte de Vacunacién x xsx preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
+Repore d Presencia de Vampiros (Murciagos ermatfagos) en redio x
«Actas lizadas a predios x & que estos d I les,y hivo Central productora.
« Formato de control de vampiros x
« Formato controltpico de vampiros X Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, el (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 12 GD-SAF-G-4 Guia Documental
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
. Comité XX POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gesticn 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
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx arecaucional de 10 amos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para as ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicols, 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 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 o ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan regisros 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 pocuctos gropecuari
Unavez cumplidoe periodo de reenciénen el Achivo Central, adocumentaci ensopore papelse debe realiar o proceso e donde su |y 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 Preservacion Digital a Largo Plazo.
94 | 80015 | 42 | 30 |Programa salmonelosis 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en los
- < 5 “ mercados internacionales. Ademds, planifica y registra la realizacion del control y erradicacién de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando su
ormato de toma de muestras caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmisién, el periodo de trasmisién, el diagnostico, para asi poder p vacunacién y otro tipe
« Formato de informacion X
« Informe de resultados X PDF & que estos d les,y hivo Central productora.
« Formato Informacién inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (si aplica) X
« Acta de visitaa predio dealtoriesgo X 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 considerando
los GD-SAF-G-4 Guia Documental
« Resolucién de declaratoria de cuarentena X POF
* Resolucién de levantamiento de cuarentena x POF 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
« Notificacion personal X PDF precaucional de 10 afios.
« Comunicaciones oficales. x| x POF
« Actas de reunién x| x POF 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 nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,

vine da vira o acarrallng aennAmirne sacialas anlitiens raliainens a astitire an mataria samnaciaria nmeine da tas eamunidadas dantrs dal tarritnrin nacinnal u ana <an Hlas nars ol enanrimientn s or iantidad Fetn asnarialmanta an ln ralatie i
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Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA 3 s | so A | ac| b | & pigital | <7 | E [ M| s
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxisx e darache tutarmacional I

Ls disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica | el medio ambiente y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologa.

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 la entidad, en tanto que da cuenta de fa mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contibuir al conocimiento de a historia de fa nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion)
2. igilancia y dem A para la proteccion de los derechos comoel

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario

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

de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transf daria al srico donde s Iy se procederi 3
conf h d i indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich o 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.
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Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s [ ac |ac|plea]| ogm o[ e |m]s
— =
94 | 80015 | 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 animalesy "
« Formato de toma de muestras x| x PoF
« Informe de resultados X PDF Es que. d L les, y su Archivo 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
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.
T | 80015 | 42 | 32 |Programa santario e Especie Acuicola T e X X Documentos mionaes por Medio del cual e establecen y Scuzan 1o medidss saneaias el 3 1o cvpecies aculcolas, para oMU 3 13 proteceian samara Ge estas especies y 12 Iportancia econGmica como camaran, rucha, Wapra, entre oteas) ave
— — ienen el ctuldd. Ademis plniicaa prevencién, o coniol I o d s enfermedade de dedracin oblgtoareaas alosesees acicales n e tetorio nadoal. 5o con o propésio depreseary mefrr e estatus zosaniaro g
* Lista de Chequeo Bioseguridax x Colombia, lo que va a ayudar  la seguridad ali tizar la salud de accesoy | bilidad d I
« Comunicaciones internas y externas x| x woF
« Forma de visitade predios X & que estos d N Jes,y hivo Central productora,
« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores X
 Lste d asstenca eunionesy comunicacit el resgo) P Los tiempos de retencidn se cuentan a parti delcerre del expediente, que sucede al terminar [ vigencia fscal, al (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia rimaria a Archivo Central considerandol
los 1a GD-SAF-G-4 Guia Documental
« Lstado de vsitasde inspeccion-Base de datos x| oas
* Listado de predios certificados como Bioseguros X XLSX Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la 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 afios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modosde ida o desarolosecondmics, socle,poicos,rlosos o etéLcosen matela afopecuaia proplos de s comunidades dentro el teretorio naconal y que son tlespars e conociniento de su dentidad. Exo especiimente n o reiatho i
lizadas por el | derecho internacional humanit lasalud en |

La disesicin ol 5 Consarvact Totl tanendo en cuenta que se detarmin (s exlstenci da valor i, puesto que s cantarido poses cates estadiicos @ ifomvacén concemiant 8 (s crecibn do conocilant, o cules srven do fusrt do|
investigacion cientifica y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia.

Ls disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
instituciona de la entidad, en tanto que da cuent de la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria,con o cual puede contribir al conocimiento de Ia historia d la nacién y susteritrios Esto especialmente en lo relativo a a egulacion,
2 e para la proteccion de comoel

Lo disposiion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitario

cambios en paises. s de resaltar q 6n sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e pocuctos gropecuari

Unavez cumplidoel periodo dereenciénen el Archio Cenral adocumentacin ensoporte papelse debe realiar e fproceso de donde su Iy se proceders 3
indicado en la GD-SAF-G-2. 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 Preservacién Digital a Largo Plazo.
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et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
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 ——
94 | 80015 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualzan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribulr a fa proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econémica que tienen en a actualidad. Ademas, planiica la
- Presocit, o onrot 4 aacinde s e g Gecadn g e » s especes sqins en o teor eaionl 663 o ] popOstn i e y e o stk oosnaro G Comb, 0 e .3yt st
. x tizar la salud animales y sus prods
« Base de datos para vacunacion de équidos X Xsx
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF £ que estos d [ les,y su hivo C: productora
«Informe brote de EEV x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorasx Los tiempos d retencion s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar lavigenci fsca, el (2 afos), se debe realizar l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Registro Unico de Vacunacion RUV x| x los GD'SAF-G-4 Guia Documental
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe 3 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 disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
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
La diposi il s Conservacén Total tedendo e cuent que e dtermind  sstena de vaor et pusto Que s conterida osee itosestadtco ¢ informacn conamlente s ceadidn d canodient,oscules siven de fuents de
investigacion cientifica medio ambiente y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia.
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
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,
Y el1CA para I proteccion de comoel
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. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuari.
Una vez cumpiido e periodo e retencion n el Archivo Central, I documentacin en soport papel,se debe realizar el proceso de Trans daria al 6 su | yse proceder o
1a 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 extension del formato lo permita, conservéndolos 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 Plzo.
53 | 80015 | 42 | 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Cla 7| & X X Documentos misionales por media del cua se cstablecen y actualzan 1as medidas sanitaras para Ia prevencion, ol controly 1a erradicacian Ge Ia Peste Porcina Clasca (PPC]y 103 requisitos para certificacion de predios bres Ge 1a PPC en el terrtorio nacional, pard)
- sarantizar Ia admisibicad de losanimles  sus productos en os mercados internacionsles. Tambid, planifica I relizacin del controly eradiccién de a PPC como enfermedad de contrl ficil,con e propdsito e preservar y mejorar e estatus oosanitario
T derpC x| x PoF
§ e Colombia. Esto dando a delapPCenl 3
. de prc x| x POF
« Actas de visitas 3 riesga de PPC x
£ e estos d hivo Central roductora,
e a 5 x xsx “ v P
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de compartimento x| x POF
Torehata I ona decirads v dea enfemedad e spee " " 2partirdelcerre del expedient e al ° !  que sucede g én (2.afos) realizar
Lore hack roda ransferenc I Acchi de la GD-SAF-G-4 G i
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de compartimento ibre hacia a x| x POF ¢l proceso de Transferenca P ¢ 12 GD-SAFG-4 Guia Tablas de Retencién
20na declarada lbre de la enfermedad
s " Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centra 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)
« Solicitud de autorizacién para movlizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona declarada libre of x| x PoF "
precaucional de 10 afos.
La disposicén final s 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 registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores
* rrotocelo para I movilaciin de animales susceptbles o peste porcna cisca esde la zon decarada e 0 L modosde id sl condmicas, i, s s oLk n ot BEEAT Brois e 05 ComUdes dnt et aion e 5o e o onimento e s ene 540 cpecimnte e et
acia lizadas por el I derecho internacional human lasalud enl )
«Solic 6 d ssica entre zonas control o entre zonas
Solicitud de entre zonas control o ente 1 x| ox PoF L2 dipostian inal s Consrvacin Total teiendo en cuenta que e detering 1 exstencsde valo cletcs, pueto que s canenida pose datos estadtico o formacidn concemlent 3 1 creadn d conocimlento, s cuales sven de fuente de
investigacion cientifica y de su relacién con la salud de persanas, animales y plantas, como la epidemiologia.
* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica entre zonas control o entre zonas en proceso x| ox POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historial
intiucionalde I entidad, en tanto que da cuenta de la misién instituciona, os objeivos de Ia entidad y su memoria, con o cual puede contribui a conocimiento de Ia istoria de a nacién y sus teritrios. Esto especiaiment en o elativo 2 1a regulacién,
5 " para la proteccion de comoel
« Solictud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde Ia zona en proceso de x| x POF
eradicacion de la enfermedad hacia a zona control . L disposicién fnales Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitencia e valo histérica por sr posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registro que modifican el estatus sanitario
e o dele x| x FoF cambios en paises. Es de resaltar 6n sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso
entermeda hala a 2ona conrol de productos agropecuario.
. b x| x POF
n e cmpido e perod de etercin e | v Cent s documentadn e oot pape s debe el rocesoce donde 3 su Iy se procedera o
o de vt ot e b de porcinc (Suparin s plnss o aneficioo o) x ndicada en la GD-SAF-G2 Dovumentos, dich n Documentl,
- Act X
o e (reunionesy "P“‘““""ﬂl X x| PoRMSK Los documentos en soporte nativo digital s deben converti a formato PDF/A, sempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos 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.
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94 800.15 as 1 Documenles de carcter misional con los CHB\QS se registra a las personas naturales o nmd\cas que se dedican a\ a\ma:énammnlc ¥ comevcvalvzamdn de insumos agropecuarios ylo semmas para siembra, en
« Verificacion de existencia y representacion legal (C4mara de Comercio) X HTML b de ylo semillas para siembr semillas para siembra, Estos d son solicitads ero no
« Factura X POF 1as grandes superfiies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio ilegal en cada departamento, Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el
. Pew— v raicn | e . o
e—— x
o N - ot n ot e e 5 s, it o n s o1  or b aue s spore siacin gl
* Acta de sellado (si aplica) X
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X que estos d e v hivo Central productora.
B — x
< Resat g i o e X e s g rslucn con'o s ol f e coseand e Ao de esi 2, postrorment s dbe el rocsde Tnsrenca Pl
* Medida Sanitaria (si aplica) X Archivo Tablas de
* Bto oo st o shmencs x
oo e e X Lo s g tencin o s T — . - t Ao 7o a ey 2058 d 01 e 1 ol e
la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 y 1993, 6 un tiempo 20aitos.
ttucionl 1 e, n i Vsumemticon il .
1a G o Consnakin Toal e o uEta au s dtein 1 andde vl N or e ol e i ra veticones n o, indo en conh e enr 6 s madcan oot inro
ambison et e o oo e g egocacin e o e do st
oot roeciat
Un vz ot o d et o Ao Gl documetacn oot e dbe el rocs g ante “ pr—
s on a0 56 61 oo deh o socmenl
Lo documents e soprte o il i Geenconet 1 ot POFA,semprecando renndl ot o e consrndlo nsamasd iacenamientsgaos S, S S d formacn, st Documentl
condo it 1 cione e do i s Freaeacin D5 s
94 800.15. 50 REGISTROS DE EXPORTACION
EY R e ; T PR T g E W e e e S e T oo G e
b oretor g e - oo prsona e ok au s dedkan AU o 635 xPOtaon s e Gk  oras o st au o conce ooy i o coma moorasr
Do ik Gopandits & e e de s deade 3 s desoraho ¥ 103 DATAE .00 U ot IO ol TSR ABRGE ds campcsastads o un s unkd 4 rouin BT
* Solicitud por la persona natura o x[x PDF (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.11y 3.14).
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o de ottt reresetacin ol i o Crrs d oo Ml mrcanth T ol de x| e . oo ‘ o - oo
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actividades poscosecha Archivo e i Tablas de (18 afios).
e ge v de suls | e
G duio e elegada ) s ol e raducion ‘ oo R T T— ; A 1Al oo ey 2088 g 021 e el e
- la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 1993, 6 un tiempo I de 20 afios.
i
T J— ; | e
3 s e con onoms , oo L uposcinfnl G T trend o ot gu s deterin 1 e d vl irc s s gl unt rimari st vesgndnes e o, s e 5 conerid o ndamenal s it
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Ftocopind e oesinet At rc x| e
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: oo amison et et ot o o e g egocacinBlmar o e do st
» Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X POF de productos agmpecuarm
« Cartas de proveeduria (si aplica) X POF )
e st 401 e cment sl oo Ut cmpid o e A e oo g e s el s aonte , w gr—
« Original de Ia consignacién de pago x POF con indicado ena GD-SAF-6-2 V.1 o tos, dich d Documental.
Vetatéena deveracin x
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA

Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s Ac | ac | P [ e | ogal | cr | E [ wT
— ———— ——
9 | 80015 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
o | soo1s | s8 | 1 Fines Comerciales RS X X Documentos de carécter misional a través de los cuales se reallza el registro ante el ICA de las plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por solictud de las personas naturales o Juridicas o patrimonios auténomos titulares de 1
proplcd o tenencads los preclos oy et e cosechar phntacnes o sms agrforstles;eto mudante L e desoporesy verdlcaelén e requlsts,garm controbe Y ghr o sprovechamient foestaly b rotecrién del meclo amblerte on
“Solicitud de Forestales y Fines Comerciles x| x POF Colombia. Lo en 1a siembra o plantacién de especies realizada por la . para la obtencion y de productos maderables,
. (cédula de cludadania, M POF con densidad de siembra uniforme e individuos coetdneos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos coma la forma de produccion que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas y/o areas de produccién ganadera, con unal
« Verficacion de existencia  representacion legal (s aplica) X POF distribucn sistema “
- que expida a sociedad como » copla x POF del ICA, el cual web exp los Certficados de movilizacién productos delas pl forestal
« Certificado de tradicién  livertad del inmueble (5) X POF
e dat (s) (i aplica) X POF £ aue estos [ les,y su Archivo C; productora.
. x| eexm
+ Documento récnico de I Pantacién Forestal M o0F 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
Archivo C I i Tablas.
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF
« Copia del acto administrativo con el cual se otorga CIF a a plantacién forestal comercia (siaplica) X POF L dos de retencion en las fases d 6 se en los cinco (5) af el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de
« Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto X POF (20) i 1 Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
. porla G X POF
ertificado de uso de suelo 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
. 6 i x POF
e x POF 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
P cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
+ Lsta de chequeo M e productos agropecuari.
+ Formatos de evaluacién de individuos arbGreos x 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 6 su sop | yse proceder a
* Acta de vgilancia plagas forestales x indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich Documental,
Informe té de calculo de vol x| x For
«Informe técnico y anexos de cilculo de volumen
v 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))
+ Regstro da lantackén foresta comerdal | x Po dando cumplimiento a las acciones e preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
« Notificacion personal x| x POF
« Autorizacién aterceros para solcitud de certificados de movilizacin (s aplica) x| x POF
. o delas X
realcen al plantacisn forestal comercial
« Solicitud y resultado de diagnsstico ftosanitaro (s aplica) x| x POF
x| x POF
« Solicitud de actualizacien registro de plantacion forestal comercial (s aplica)
« Modificacion del registro de plantacidn forestal comercial x| x POF
« Notificacion personal de modificacion de registro de plantacin forestal comercial x| x POF
« Solcitud de cancelacién del reistro de plantacion forestal comercial x| x POF
« Resolucidn de cancelacion de registro plantacion forestal comercial x| x POF
« Notificacion de cancelacidn del registro de plantacion forestal comercial x| x POF
54 | soots | 8| 2 BN X X Documentos de caracter misional en 10 cuales se registra el tramite para inscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a 105 establecmientos en los cuales se realiza a recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque,
- y despacho de plantas v productos vegetales yfo sus partes para la exportacion; esto verificando los requisitas y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana y la del pais destino segin el producto que se va a exportar, para
< Acta de fa visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro X
preservar los mercados
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x
« Actas de visita de habiltacién a planes de trabajo (si aplica) X £ que estos d les,y hivo Central productora.
apartir , que sucede al expedirse a resolucién con fa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
Archivo I 6n Tablas de 5 afos)
L dos de retencion en las fases d entral se asignaron teniendo en alos cinco (5) af el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021y que la accidn civl derivada de
Ia serie preseribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 1993, 6 un tiempo I de 20afos.
L2 disposicin finl 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 12 reconstruccion de a istria
institucional de Ia entidad, en 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 registros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria 0  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
e procuctos gropecuari
Una vez cumplido el perodo e etencionen el Arciv Cenral s documentacinensoporte papel, s debe relizar el proceso e donde su Ly se procedera a
con indicado enla GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich 4 Documental,
54 | so01s | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
54 | soots | 59| 2 3 BN X X Documentos de cardcter misional en I0s cuales se vigia, controla y hace seguimiento a Ia produccion y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro de o5 campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente la revision de
- y1a verificacion de requisitos segn lo establecido en Ia Resolucion 3168 de 2015, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semillas certficada requiere que se cuente con el
Solicitud de registro X control in la especie y categorfa d con la calidad genética fisia, fisioldgica y
« Inscripcidn para certificacién - Expedicién de registro X
« Inspeccién de campo- Visita técnica de verificacion x st regrpusde e olitad por cuslquer prions il e s regtadocomo prodctor de Sl  que U con 0 requsios, o 5 ofinasdesailis el A n b degartamentosde Cndimamars, B, Gidoba, ATl
«libro de campo (51 aplical X Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los oz, avena, cebada, frifol, mani, maiz, papa, s0rgo, soya, rigo, y yuca. Lo anterior con el propésito del
« informe de cosecha M preservar y mejorar e estatus sanitario de Colombia favorecer acceso real de I ~ y asegurar a sanidad 1a inocuidad
* Resultado de aniliss x £ que estos [ les,y su hivo Central productora.
« Acta de asignacion de cédigo x
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« Acta de visita para el registro de actividades X L a partic , que sucede al expedise la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al

Archivo Ce I i 6n Tablas de
L dos de retencion en las fases d 6 s en 6 los cinco (5) af el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de}

(20) afi I Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.

Ls 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 la entidad, en 6n institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual al Ia , territorios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario

cambios en paises. £s de resaltar sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
e productos agropecuari.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transf daria al 5 5 s Iy se procederd a
con d indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich o Documental.

26 de 30



ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| o [ s [ ac fac| e e | oga for|e|w]s
L —
% | so0ts | 59 3 Vegetales para 2| X X Documentos de caracter misional en los cuales se iga, controla y hace seguimiento a a produccion de vegetales para la exportacion, mediante el registro de los predios que cuentan con no o mas ugares de produccion, cursando previamente Ja reviion de]
soportes y a verificacién de requisitos segn o establecido en Ia Resolucion 824 de 202, y las demis normas que Ia adicionen, modifiquen o susituyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccién es cualquier instalacion o agrupacion de campos operados|
< Formulario dilgenclado en 1a plataforma en linea x| o oma s i o produccion o umind arcaln.
e X POF
) " N ! X POF solictado por cuslquier persona natural o uridica que se dedique 2 a produccion de vegetales para a exportacion en fresco  que cumpla con los requisitos, entre los cuales esté 1a previa inscripeion de los asistentes técnicos, productores|
N aguadelas lugar /o empacadores de vegetales 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|
. informe del s condicior x boF [ d y asegurar la sanidad la inocuidad pais.
* Comprobante de pago x PDF Es que. d L les, y su Archivo Ce productora.
« Listado de produc, érea y cap: x|
. ' 6n de clregistro x| x PoF L apartr , que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posterlormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al
« Registro ICA expedido, modificado y/o renovado. X PoF archivo C I p én Tablas de "
« Actas de visia de seguimiento fitosanitario x| x #oF i i . ) !
. os de retencidn en ls fases d s en los cinco el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accion civi derivada de]
* Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo x xsx (20) afi | Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Cancelacion del registro x| x PoF
« Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (s apica) x| x #oF La disposicion final es Conservacién 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
institucional de la entidad, en én insttucional,los objtivos de Ia entidad y su memoris, con o cual a a 6y sus territorios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
i cambios en paises Es de resaltar sanitariao enlos procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso)
e productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacicn en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transf daria al 6 su sopy Ly se procederi a
i indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, dichy Documentl,
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 a5 acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo
5 | 80015 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite 2] 1 X X Documentos de carécter misional en 103 cuales se VIEls, contrala y hace seguimiento a 1a produccion de palma de aceite en Colombia, medlante el fgistro Ge las personas naturales o Jurdicas que posea a cualauler ULulo (propletario, poseedor, tenedor, tc))
cultvos de palma de aceite para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revision de soportes y Ia verficacién de requisitos segn lo establecido en la Resolucién 62151 de 2020,y las demis normas que a adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Solicitud de registro x POF Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de verificacién se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar o|
« Certficado de existencia y representacién legal expedido por a Cimara de Comerci s es persona juridica, con fecha de X voF
expedicion no mayor a teinta (90) iz d ante el ICA
Este registro permite la identificacién de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facltando las intervenciones de control itosanitaro y la deteccign temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo
c I predio pl 6n de las & Itivo de paima d ¥y X POF oportuno de las mismas. Lo anterior con el y mejorar el Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de este y asegurar a sanidad agropecuaria y
eogrificas delpredio as cuales debe verficar el ICA Ia nocuidad sgroalimentaria del pas.
* Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio productor de palma de aceite x PDF
« Certfcacién de uso del suelo expedida por a autoridad competente X PoF 3 que estos d | les,y hivo Central productora,
«Listade brar en X PoF
redio Sembra) 6 apartc , que sucede al expedire laresolucin con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al
« Documento que acredite Ia asistencia técnica al predio X PoF Achivo [ i Tablas de (18 fis).
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo X PoF :
L dos de retencidn en ls fases d entral se asignaron teniendo en aloscinco el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accion vl derivada de]
. que . los X FoF 1a serie prescibe a lo veinte (20) aios g el Artculo 55 1993, 6 un tiempo 1 de 20 afios.
v al personal de campo
L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
 Plan de monitoreo de plagas X POF institucional de la entidad, en én institucional, I ¥ sumemoria, con lo cual al la o territorios.
« Visia de verificacion x| x voF
« Informe técnico x| x PoF La disposicién fina 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
 Resolucién X oo pas cambios en 6 paises. Es de resaltar 6n saniaria o y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso
de productos agropecuario.
* Renovacion del registro X PDF P aaroper
* Modificacién del registro x PDF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de donde su |, y se procedera a)
« Cancelacion del registro X voF 6 con de consul indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Documentos, dichy d 6n Documental,
« Notificacién personal X voF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato 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 as acclones de preservacion del Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo
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L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
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
L —
% | so0ts | 5] 5 aca0 2| X X en 05 cuales s vigla, controlay Tap lombia, mediante el registro de & T a
e 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 0 sustituyan. Temende en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita (ecmca de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros|
x /o h
« solicitud de registro (segin normatividad vigente) v/e
« 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 ftesanitarioy de produccién de material vegetal s aplica] M oportuno de las mismas, Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombis, favorecer Ia admisibilidad y acceso real de este v asegurar la sanidad agropecuaria
Ia nocuidad sgroalimentaria el pas.
« Actas de visita X = P
« et (expecician, modificacio tacion) x que estos document v hivo Central productora.
« Solictud de modificacién o cancelacién x
+ Comunicaciones oficials 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 Archivo ! . Toblas de (18afs).
* Memorandos x L dos de retencion en las fases d y Central se asignaron teniendo en la alos cinco el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accin civil derivada de
la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 y 1993, 6 un tiempo 20aitos.
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
institucional de la entidad, en institucional, & ¥ sumemoria, con lo cualp a
La dsposicidn finales Conservaién Tota tenjendo en cuenta que se dtermind a exitenci de vlor histérico por ser poible uente primaria para investigaciones en Historl,tenendo en cuenta que se generan fegistos 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.
Una vez cumpiido e priodo de retencidnen e Achivo Central, I documentacin en soporte papel, s debe realizar el proceso de donde su Iy se procedera o
con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ichy 6n Documental,
53 | 80015 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercializadores 2] 1 X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se vigla, controla y hace seguImIEnto a la produccion y comercializacion de Insumos agropecuarios, mediante el registro de fas personas naturales o Jurdicas que se dediquen ambas actividades; este reglstro se
expide para garantizar ¢l cumplimiento de Ias buenas pricticas en el slmacenamiento de insumos, el manejo de Ia red de fro para la comercializacion de biolégicos, a notificacion de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuario, los
« Solicitud de registro x medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y. msposmén ﬁna\ de los insumos que se encuentren fuera de la normatividad vigente. Esto la revision de sop de los enla s
“c legal y/o Certficado x agropecuario, y | o susttuyan.
« Copia de contrato de suministro de semilla X
« Visita de Inspeccién Fitosanitaria X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadens, ubicados en los diferentes municipios,y tienen el fin de fortalecer la calidad & inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen
s alltey M en Colombia y combatir Lo anterior con 3 i yaseg pais.
« Cartcad de eccndancida e it sl gl por o ot cfcaros et X . ave estosd - archivo sroductor.
. X
« Copia tareta profesional del ingeniero Agrénomo X L apartic , que sucede al expedire I resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al
« Comprobante de pago x Archivo C I i 6n Tablas de (18 afos).
« Resolucion de otorgamiento X i X . !
. dos de retencion en las fases d ¥ Central se en los cinco (5) a el Artculo 7 de 1 Ley 2094 de 2021y que Ia accion civl derivada de
+ Renovacion del registro X (20 1 Aticulo 55 de a Ley 80 de 1993, tiempo 20afi0s.
« Modificacion del registro X
« Cancelacion del registro X La isposiian final s Conseriacion Totalteiendo en cunta aue se determind s existends de vl istorio por s posile fuente rimars para investigsciones en Hitora uesto que s contenido e undamental paa 1 econsiruccionde s Nitor
« Notificacién personal x institucional de a entidad, en Situcional, los objetivos de la entidad y su memoria, con 1o cual p a ény sus 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 Historl, tenendo en cuenta que se generan egistos que modifcan efestatus saniaro
cambios en paises Es de resaltar sanitariao nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecario.
Una vez cumpiido e periodo e retencion en el Archivo Central, fa documentacin en soport papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original,y s proceder a
indicado e la GD-SAF-6-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho 5 Documental,
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et onbiane dgrpecimts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
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 ——

9 | 80015 | 59 | 8 |Reg 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 .

« Solicitud de regitro (segtin normatividad vigente) 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
« Notificacien personal x
plantas vivas Lo anterior con el propésito de p i e sanida
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (s aplica) x del pais.
« Actas de visita x
- Act (expecicién, modificacio Jacién) X £ que estos d [ les,y su Archivo C productora
« Solicitud de modificacion o cancelacion x
« Comunicaciones oficiales 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
« Comunicaciones (empresa) X Archivo C I i 6 Tablas de ~
« Memorandos x
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) s 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,

53 | 80015 | 59 | O |Registrosde Vi b 7 2| X X Documentos de caracter misional con 105 cuales 56 Vil Controla y hace seguImIEnto 2 produccion y comerciaizacion de semillas sexuales y asexuales, mediante ol registra de 1as personas naturales o jaridicas que se dediquen a una o ambas actividades 3
de propagacién) través de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando previamente Ia revision de soportes y verlficacion de los requisitos establecidos en la Resolucidn 780006 de 2020, y las normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro s6lo aplica para las|
~Tivta de chequeo M sermilas sexuales y asexuales, excluyendo a los dems materiales vegetales de propagacion que no son considerados semills; teniendo en cuenta que se entiende por semilla asexual el material vegetal de propagacion que podr comercializarse en forma de
« Solcitud de registro (segdn normatividad vigente) X plantulas, plant P yemas, entre otros
« Notificacién personal M
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (s aplica) X 2 yal de cadena, ubicados en ¥ tienen el fin calidad e inoculdad de las semillas sexuales y asexuales  la plantas que
« Actas de visita X erminen a partr de estas, y que se producen y Colombiay combatir Lo anterior con el i olombia y asegurar a sanidad agropecuariay la inocuidad
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) X 2groalimentaria del pais.

« Solicitud de modificacion o cancelacion X

« Comunicaciones oficiales X € que estos d ysu Archivo C productora

« Comunicaciones (empresa) X

« Memorandos X L apartic , que sucede al expedirse a resolucion con la cual se cancela el Regstro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a|
Archivo C I én Tablas de '
L dos de retencion en las fases d 6y Central se en I los cinco (5) af el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accion civl derivada de

(20 | Artculo 55 Y80 de 1993, tiempo 20afi0s.
e dsposcin il Conerscin Tt ererdo n cents qu s Geeming I st de vl 1o ot s posle e rara pits st gacones en itors,pest aue 30 coteid e undamental s Fecartrucitn e a o
institucional de Ia entidad, en titucional, | d y sumemoria, con lo cual p a territorios
La dsposicion final es Conservaién Tota tejendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible fuente primariapara invetigaciones en Historl, tenendo en cuenta que se generan egistros que modifcan efestatus sanitaro
cambios en paises. s de resaltar 6n sanitaria o nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuari.
Una vez cumpiido e periodo e retencion n el Archivo Central, I documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho 5 Documental,
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA

Codigo Retencion | Soporte | Extension ‘Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s Ac [ac| p e | ogm || E [wr] s
9 | 80015 | 64 REGISTROS SANITARIOS
54 | 80015 | 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
Resio Saritarode Pred Pecur (Aplca pare s espedes: bovine, buflne, e porie o, cain, v y de obigatoria. Tamén, debido 3 e regisra aenuficacan dlpreco y dl responsabl de o animales funcion como unabas de datos delICA paraaue los isgos
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
oamento r{i identificacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT x| x POF aue estos Y ol Archivo Central sroductora
segin aplique’
<Documento.de identficacon del autorizado (Copla de a cédula de cludadania o cédula de extranera "segin aplaue’) x| x PO 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 Retencion (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.
« Certifcado 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
« Certificado registro sanitario de predio pecuario ~ RSP para la 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 sin Aguijon ANSA o registro de 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 sanitaria 0 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
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)
otros docurmntos dal programa da Rsep: M dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
« Acta de compromiso - RSP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Codigo Dane DE - Dependencia AC - Archivo Central

7 - Conservacién Total s - serie Documental s - seleccion .
€~ Eliminacion b - subserie Documental P-Papel

MT - Medios Tecnolégico 4G - Archivo de Gestion ELlectronico José Atilano Rincon Chinchilla ’ Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de octubre de 2025 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Subgerente Administrativo y Financero

FORMA 4-657 V.3
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