ICA= TABLA D RETENGION DOCUMENTAL

ghe e rrsstasnes INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Retencién | Soporte |  pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
oa | DE | s | s A [ac| e |m etal ale|m]|s
95 | 80016 | 2 AcTas
95 | 80016 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | s X X C a T2 entidad, . en relacian con las funciones, procesos y procedimientos de 1a dependencia
o Acta x i E las les, y su transferencia | productora
« Registro de Asistencia x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expedient, que sucede al terminar  vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GDSAF-G-4 Guia
Tablas de
L las entral que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servid , Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
95 | 800.16 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 | s X X C Tos cual [ o .« i el cual propésitos el afianzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en la prevencion y
< Imitacion a Comité Zoonesis Departamental X 3 . que, . t v enla prevencién, control, en el territorio de su urisdiccidn.
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x| x| porxusx & fas les,y su transferencia ! ta oftcina productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
i las entral que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 aios
La disposicion final es Conservaci6n Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias
naturales.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de 12 historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con [0 cual
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la v demostrar en los
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoin, Servids . Gestor D al) las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
95 | 80016 | 7 BOLETINES
95 | 80016 | 7 | 1 |Boletines de Almacén 2 [ s X movimientos los b én del ICA. Estos d Tidan por los dif o

"~ Sabana de boletin de almacén

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra tas les,y su transferencia ] productora

M) de Compra 52 en e ivel seccional
.c M) de otras entidades donacion Los tiempos de retencén se cuentan 3 partir dl cierre del expediente, que sucede al teminar I vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afs), posterormente se debe reafzar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia

Mi) de Ingreso pe Tablas de
.c

1as fases d 6ny Central avelo accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.

.c siniestro

i) de Comp eniendo en cuenta aue I subsere no desarolla valoes secundarios ya que inicamente se consttuye en un apoyo a 1 gestién administrativa de 1 dependencia producors, se debe ealzar el proceso de eliminacion de fa 6n, una el tiempo enel
.c utizando el mé por a entidad, 1o indicado en el GD-SAF-+009 V.1 nstructivo Eiminacién Documental,

bidos en comodato

-c lbidos en préstamo
P bidos en arriendo

Mi)de ngreso por de fondos
.c
.c
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Ajuste
.c
.c iata a al

d
.c deval
de bienes  terceros

-c I proveedor
.c M) e Baja por dest ovencimiento

or perdida, r0bo 0 hurto
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de 8aja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor

« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por reposicion

por siniestro
- C M) de 1
- C M) de.
- C M) de Traspaso entre bods 1
-G ibidos en deposito
ibidos en préstamo
-c
ibidos en arriendo
-c
de bienes intangibles.
-c
terceros
-c o
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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PR s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofiina Productora | 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
< Retencén | Sopote | pormato.
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
oa | e | s | A |ac| e |a el [ [ e [wr| s
(« o X
.c @ invasion X
(@ 6n 0 Mejora X
.c © én o Deterioro X
@ X
.c (CMI) e Trastade X
@ X
.c © ibidos en administracién X
@ 2 X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por enajenacion X
por garantia X
- Comprbane de it do et () de 8 por demlcn X
+ Comprobante de movimiento de inventari (c proceso X
0 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA T 1= X Tor e r Ta tesorerta en 7  eaboracion y y C T tesorerta [En neal, 20161
« Boltin diario ce ngresos X 7o
« Boltin diaro de egresos X PoF Se igitalzardn el 100% los documentos de vigenclas fiscales anteiores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar 1a consulta de fos documentos agrupados bafo esta proceder a en formato POF/A con fines archivisicos de consulta teniendo en cuenta I
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitlizacién Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documentl,
. que estos document 1as les, y su ransferencia ] productora
Ls tiempos de retencion se cuentan apari del ciore del expediente, que sucede al terminar 13 vigenia fisca, consenvando en el Achio de Geston (2 anos), postrirmente se debe realzar el proceso de Transfrenci Primaia ol Archiv Cenral considerando 105 ineamientos de a GO-SAF-G-4 Gua
Tablas de
\ {as fases I derivada de I Artculo 7 dela Ley 2084 de 2021 También, el Aticulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributaric) impone el
deber de conservar i wn ) Vados  particdel 1o, de enero del aosiguiente al d su elaboracidn, expedicion o recibo. Adems, oslibras y papeles de comercio e deben conservar por un perlodo de ez (10) ais contados a
partirde a echa deldltim asento, documento o comprobante, segin el Artculo 28 de a Ley 962 de 2005. Por o anteror, s e otorg un tiempo precauonalde 10 aos
avela o un apoyoa a gestion o wa o Avehivo Central
\ sehars lizando su a Informacién.
% | soo6 | 10
35 | 80016 | 10 | 2 |Cortificodos de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2 [ & X X didos para certficar 3 personas naturales o jriicas o aue 2 1 actidad acuicols, mediante I verfcacion, vigania y control de 25 vae Ta produccion Scuticos. Lo anteror, teniendo en
< Solicitud de cerfcacion % o cuenta que & acuicolas son aquell de i peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccién, de repoblacion o de comerciaizacion; esto aplica tanto para a produccion de material genético como para a siembra de animales acusticos en
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x ooF b , i u imentacién suplement biente, y e uso de tecnol da para permitir
« Copla tarjeta profesiona) x| x PoF
« Copia del Acto Administrativo de fa autoridad pesauera x| x voF aue estos documentos fas I | productora
« ista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
Ls tiempos e retncion se cuentan parti del clere del expedente que sucede al terminar 13 vigencla fisca, conservando en el Achio de Geston (2 aos), ostriomente se debe realzar el proceso de Transferenci Primariaaf Archivo Central considerando [0 ineamientos de a GO-5AF-G-4 Gua
« Resolucien de Certfcacion x| x voF " " ” a o (2 afos) ®
Tablas de
« Certiicacién x| x eoF
« Notificacién personal x| x voF Tasfases 6ny Central se asig ave I accién prescribe i Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
« Sollitud de renovacién x| x eoF
L disposicin fra e Conservacién Tot! teiendo en cuenta que se determin b eistencia de valor isorco por sr posble fuente pimaria para nvestigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental pra I reconstruccidn de a itoria institucionl d  entidad, e tanto que s cuenta de o
misicn institucional, os objetivos de Ia entidad y su memora, con o cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histico por ser posibe funte primaria para invesigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitrio y fitosanitrio del pls 0 que registran cambios e la
condiién sanitaria o fitosaniariade otros pises.Es d resalar que la v s procesos de
0 ez cumplido o oo de rtencinen o Ariv Cenl I3 doumenacin e soprts apl, e deb el e proces e TranfrenciSecundari o o Hitrcodonde s consenars de maner pesmanere n s spris gl s sroceerd a5 il e ormato DT/ con s
b 12 GD-SA-G-2 V.1 Gua Digitalzacien D Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del formato o permit, conserva sistemas (Sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ran oo roroscaee INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
< Retencion | soporte | romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac | ac| e | & el | e |wr| s
95 | 80016 [ 10| 3 [Certificados de Granjas Avicolas Bloseguras Comerciales 2] e X X Documento oorgado  toda graja de postura, levante y/o engorde avar e para cerficar que cumple con as condicones minimas de bioseguridad vigentes para s funcianamiento, eviando problemas sanitarios, como lacontaminacion cuzad, o la mortalidad, enre fros Eto eniendo en cuenta que s
"~ Solicitud de certificacion (s aplica) x| x POF las bioseguras (GAB) son cumplen y mantienen las medidas de materia de instalada permite alojar un nimero igual o superior  doscientas (200) aves de la misma especie y tpo)
-c 6n legal o Registro Unico aplica) x| x POF de explotacion.
« Copia tarjeta profesional x| x POF
! s, posests , Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion comercial de aves de postura (destinadas  Ia produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hasta méximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
* Documento que acredita 2 propiedad, posesion o tenencia (i aplica) XX PO diferente Ia que es destinada para desarrollar su etapa de produccidn) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccion de carne para consumo humano). Los productores avicolas ue o certifiquen sus granjas como seguras no podran realzar el sacrificio formal de sus animales con
« Certficado uso de suelos (s aplica) x| x POF destino a consumo humano.
« Lista de cheaueo Grania Avicola Bioseguras (si aplica) X
« Resolucién de Certificacion (siaplica) x| x POF fas I | productora,
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (i aplica) x| x POF o
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Solicitud de renovacion (si aplica) x| x POF .
« Notificacién personal {si aplica) x| x POF
ajuridica 2 x| x POF las fases de 6n y Central se asignaron que la accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
caso (i aplca)
L disposicén fnal e Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria pra nvestigaciones n Histori, pusto aue su contrido es fundamental para  reconstruccion def hstoria insttucional e I entidad, en tanto que da cuenta de
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en
condicion sanitaia o itosanitaria de otros paises, s de resaltar que la enlos procesos de
U ve cumplid e periodo e retecin e el Archio entrl documentcn e soorte papel s debe resliar e proceso de Transferenci Secundari ol Achio Hitorico donde s consrarde manera permanente e s oporteorgha,yseprocede s dialiacin e frmato OF/A con fes
it 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
95 | 80016 | 10| icolas Bioseguras de Material Genéti 2| s X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certficar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, com 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 infraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tio de
< Solicitud de certificacion x| x POF b e aue cumplen’y . s " POy cuye cap s g ® " (200) peciey tpo
« Documento que acredite Ia propiedad, posesién o tenencia del predio x| x POF
llas GAB dedicadas a a explotacién de material genético avicola en el teritorio nacional, o cual incluye huevos para incubar, 3 nicamente a a reproduccisn. Los produtores avicolas que no certifiquen sus|
« Copia tarjeta profesional x| x POF realzar
« Acta de ista granja avicol Bioseguras (GAB) de material genético x
2 las les,y su transferencia ] 1a oficina productora.
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF s " pedenter a 8 g (2 afes) s
Tablas de
« Acta de visita a Plantas de Incubacion
L tas entral se asignaron que la accion ! 1 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de
i ve cumplid o period de retecin e e Archi Cntral documentcén e sopor papl s de relizr o procesde Transerencia Seundtia A Hatéi dond s corsearde maners pemanents o u Soporteorigha,yseprocserd .4 italiacin e frmato OF/A on s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint,Servid . Gestor Documental) 1as acclones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
95 | 80016 | 10| 5 Inscripeon de Vi 3 = 2| s X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o jridicas como v Ge material Viveros son Genicos para producrr
d las 6n, vig de material 6 , para minimizar los riesgos 6 2
< Solicitud de expedicion X :
« Acta de visita técnica X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucidn Registro x| x POF i
« Solicitud de Modificacion X X X _
! tas entralse asg que laaccion g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion fina s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
Una vz cumlido el priodo de retencin en el Arhivo Central, Ia documentacin e soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria al Archivo Histérico donde se conserard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
t 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e ———— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
E Retencion | soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |5 | ac [ac| e |m wel Jale |wr|s
95 | 80036 | 10] 9 ilizacd i6n Primaria Obteni i 2 8 X X Documento por medio del ual se autoriza e transporte, por una sola vez,de [os productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Gnico destino, que es valido en todo el teriorio nacional. Esto permite realiza el controly igiancia de a produccion
Registradas en el Terrtorio Nacional foresta y la proteccidn del medio ambiente en Colombia, mediante Ia revisicn de soportes  verificacicn de requisitos para negar o autorizar a movilizacion, entre 05 cuales estd a existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo a titularidad de las personas naturales o Juidicas poseedores del
~ Copia del registro de plantacion forestal comercial x
. 2o dem fas plantaciones X PO través del del ICA, el cual permite vi 2 @ v
« Comprobante de pago expedido por el ICA x PO tas I i productora
« Copia de Certificado de Movilzacion x| x POF
05 tlempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Entrega de Formas de Certificados de Moiliacion a Empresas Lo s d i tan a partir del ciere del expeciente aue sucede a t 1a vigencia fiscal o en el Archivo de Gestion (2 afios), post te se debe realzar el proceso de T 1 Avchivo Central considerando los | tos de a GD-SAF-6-4 G
«Solictud de usuario de acceso al aplicativoy respuesta x| x POF
«Solictud de formas x| PoE Tas fases de 6ny Cental se asignaron aue la accion E al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Acta de entrega de formas x| x POF
* Oficio de entrega de formas uiizadss por (s empresa X PO La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccicn de l histoia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cua 6
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que a enlos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencicn en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
hivisicos de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D s &
95 | 800.16 | 10| 11 |Certficados en Buenas Practicas Ganaderas (87G) B X X Documentos de caracter misional que se expiaen para certficar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a Ias personas naturales o Jurdicas propIetarias, poseedoras o tenedoras de predios e produccion primaria pecuaria en el teftorio nacional, especialmente 10s dedicados a 12 produccion de eche, y a 1
ificacio g ¥/0 porcinos y bovinos destinados al sacrfiio para consumo humano. 125 Buenas P deras (BPG) i dadas con el riesgos fsicos, quimicos y bioldgicos en la produccion
+ Carta de solcitud «x ooF riesgoa as personas promoviendo a sanidad, e bienestar animal  a proteccion del medio ambiente.
. Buenas / Buenas prictcas Apicol XX PoF Iuego dela v , para comprobar 1a5 normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMIV), las buenas practias en|
1a alimentacion animal (BPAR), Ias medidas saitarias para Ia deteccion, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control ofica, y demds medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propsito de garaniizar a calidad e inocuidad de los alimentos de consumo humano y de los
« Respuesta a arealizar por e lider del aplica) x| x PoF d i d I |
< st de cheaueo devista X tas ,y sutransferencia productora
«Informe de vsita de auditoria x PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando [os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Certiicado de BPG generado x PoF Tablas de
! tas entralse asignaron que a accion ! ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos
« Lista de chequeo (vigilancia) (i aplica) x
! ) La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determind fa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a istora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
° Lista de chequeo Buenas Pricticas Apicolas (s aplica) x misin instituciona, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual
« Lista de chequeo B7G Leche (s aplca) x
« Lista de chequeo 876 Carne (si aplca] X La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regitros que modifican el esatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios e la
« istade chequeo BPG Porcinas (s apica) X condicion sanitaria o fitosanitaria de oros paises. s de resaltar que Ia y demostrar en os procesos de
 Lstade cheato 67 Ovinos y aprinos (s aplica) X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion e soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
« Lsta de chequeo BPG Equidos () aplca) x a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Informe de visita de viglancia (s apica) x PoF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servic . Gestor Documental), 1as acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
95 | 8006 | 15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
95 | o016 |15 | 1 iciales Enviad 2 s X Copia de raz6n del 5 a ola que haga feulo 11, 2000).
« Copia de comunicaciones oficales x| x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel 5o cuando sea requerido el envi fsico de las comunicaciones oficale. Esto aplica en e caso que o tramites propios de a entidad del Estado destinataria asi fo exjan o en el caso que exista a solctud expresa del
usuario externo destinatario para recibir notificacidn fisca de Ia respuesta a un derecho de petcion o un trémite que an o se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fsico 3 ¥ o debe ser
papel
que estos documentos fas les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencidn se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I3 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de i
[ tas 6ny Central se asig aue la accion I i Avticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
hard dad Ad lizando su a corg fas de fa Informacién.
Copia de 125 comunicaciones oficales Internas, que son enviadas  recibidas entre funcionarios con 1a fIalldad de Informar hechos particulares y sus posbIes espuestas, y que conforman un registro consecuivo en razon del numero de radicacion y se administran en 1a unidad de correspondencia o 1a que haga
Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas
il Mssndl Mol I 2l® X sus veces (Artfculo 7, Acuerdo 060 de 2001)
« Memorando X POF
tas i ] productora
Los tlempos de retencién s cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
fas fases d entralse asignaron que la accion [ Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempo precaucional de 10 afos
a Unidad Ad lizando su a care fas de la nformacidn.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

u

Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora
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< Retencion | soporte | romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac | ac| e | & Nghal wr
95 | 80016 [ 15 | 3 ibid 2 |8 Copia de | un raz6n del (Articulo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
las I ] productora,
Los tlempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
las fases de entral se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
hard dad Ad lizando su 4 carg Informacion.
95 | 800.16 | 16 conTRaTOS
o de Winima Cuantia, para adauirir bienes y/o servicos requeridos Tunciones del A
o5 | 80016 |16 | 4 2 | s
contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adauisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de a Entidad Estatal”, En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion
" Memorando Solicitud de contratacion X 7OF publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la invitacion piblica” (Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), MGdulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratista [en
« Cotizaciones (i aplica) X POF lineal)
« Certficado de inexistencia en almacén (5iaplica) X POF
las I ] productora,
« Certficado de isponibilidad Presupuestal X POF
» Estudios previos y Estudios del sector x POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir e la finalzaci6n de la vigencia de la po o, én (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria 12 GD-5AF-G-4 Guia
« Invitacion Publica X POF Tablas de Retencidn Documental conservando (18 aos).
« Memorando designacion del comité evaluador X POF
. Respuestas » abservaciones invitacién publica X ooF I fases de Arch enral s asigna en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
« Oferta de a Seleccién de Minima Cuantia X POF
« Evaluacién de a oferta con menor valor recibida x POF En parte de la histrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido para dela entidad, en mision intitucional,
« Acta de recomendacién x PoF al
« Resolucidn de adudicacion o declaratoria desierta X POF
« Carta de aceptacién X POF A pesar de su importancia su disposicid 6, debido al se aplicard 3 muestra leatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
« Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (si aplica) X POF la & que el o g seccional aotra; por esto, alrealizar el nes cuenta indicados en la Tabla
« Solicitud Registro Presupuestal X POF
< Registro presupuestal (SIF) X oo Archivo Central el proceso de muestra sleccionada.
« Memorando designacién supervisor x PO Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas (sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
« Acta de Inicio x POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
« Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervisién X POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
« Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (si aplica) X POF Informacién.
« Incumplimientos (i aplca) X POF
« Acta de Liquidacién X POF
o5 | soots | 16| 7 2 | 1 B bgica los dos en el 5 z z para ada a Tunciones del ) Esta
contractual consiste en “el cual una persona idica,la s fesionales, | 6 tenga un proveedor exclusivo o por
* Memorando Solcitud X POF ser titular del mismo,. Esta é i éstitos, nes contrato a suscribir.”
« Oferta-cotizaciones X PoF Funcién Piblica (DAFP), Mol Piblica, 6n del Contratista fen lineal)
« Centifcado de disponibilidad presupuestal X PO aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora,
« Estudios previos y Estudios del sector X POF X o200
Los tiempos de retencion empiezan 3 contar a particde la vigencia de la péiza (@2 aros) el proceso de. ] SAF-G-4
« Resolucidn d Manifiesta X POF Tablas de Retencin Documental conservando (18 aos).
« Minuta de Contrato * PoF L las 6ny Central se asig que laaccion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que fa accién civl derivada de la sere prescribe a los veinte (20) afos segin el
« Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (st aplica) X POF  Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorg un tiempo precaucional de 20 afos
« Solicitud Registro Presupuestal X POF En parte de la 6 érico por ser para a reconstruccién de fa istoria institucional de la enidad, en tanto que da cuenta de la misién intitucional, los objetivos de fa
« Registro presupuestal (SIF firmado) X POF @l
« Memorando designacion supervisor X PO A pesar de su importancia su es Seleccién, debido al licars un 8 segin por produccién anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
« Acta de Iniclo X POF > “ "
« Cronograma de actividades (i aplica) X POF hivo Central el proceso de muestra seleccionada.
« Informe de supervsién x POF Los document POF/A, siempr ) 4 ~ de Informacién, ) de presenvacién
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (s aplca) X POF el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Incumplimientos (i aplca) X POF se elimina. & se hard Unidad Administ Jizands Oficina de Tecnologias de &
« Acta de Liquidacion X POF Informacién.
95 | 80016 | 16 | 8 |Contratos de Comodato > | = Tas entidad Tes con una persona natural o juridica, TMucble o rar, para que haga uso oe ela, v
< Solicitud de contratacion Memorando X 3 con cargo de restituir Ia misma especie después de terminar el uso.
« Estudios Previos si aplica) x POF La subserie Contratos de a Juridico, responder a el articulo 55 1993,
. aplica X POF
tas I ] productora,
. por d x POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partr dela finaizacion de a vigencia de i (2 af0s) proceso de Transferencia Primaria 2 1 GD-5AF-6-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
. d ca) X POF
las fases de entral se. en cuenta que laaccion disciplinaria derivada de Ia srie prescribe a 0s cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accion cvl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
. oo Avticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios,
. de la entidad solicitante X POF en parte de la Pisterico primaria para Hist to que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de fa mision institucional, los objetivos de Ia
, con al nacion y sus territorios.
. 2 x PoF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental; se aplicard un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen fa misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién  Ia sanidad agropecuaria y a inocuidad
« Documento que faculte al Representante Legal para contratar x POF agroalimentaria en Colombia; esta muestra se conformara de acuerdo alvalumen documental segn o indicado enfa abla de porcentajes 3 en la Memoria Descriptiva
« Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal X POF Unaver Archivo Central proceso de. muestra sleccionads.
« Antecedentes disciplinarios y fiscales de a entidad y del Representante Legal X POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharePoint,Servid . Gestor Documental) {as acciones
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Retencién | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s a | ac| e | & et o | e [wr| s
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
. fa modalidad directa x PoF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard  cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Minuta de Contrato X POF Informacién
« Garantia X POF
« Acta de entrega del bien e inicio del término de ejecucién X POF
dentro d 6 X POF
« Informes de superuision X POF
« nforme final de Supervisién X POF
« Acta de devolucién del bien X POF
« Acta de liquidacion suscrita por las partes X POF
« Carta de viabildad suscripcicn comodato X POF
DERECHOS DE PETICION rupacion docamental en 13 que s& conservan los Gocumentos por los cuales un ciudadano present solictudes e dad s particul b nciones publicas, para rontas atencion al artculo 23 de 1
95 | so0s | 19 2| s | Aeropacion documental en a 105 documentos por 105 cual dadano presenta solicituc .t i o C publicas, b puestas pront e Tarticulo 23 de
Constitucién. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del Rosario, 2007, . 16).
= Acta de apertura de buzon X | ooc,eor
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos
« Solcitud Derecho de Peticion x POF de la GO-SAF-G-4 Guia 6 6 8 afos).
x POF Tas fases de 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,

« Respuesta Derecho de Peticion

En parte de I documentacion se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en)

Vaue son dtiles para el

Ias ciencias politicas, el Derechoy la administracion|

En parte de Ia documentacion se determin la exstencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion

publica, Estado.

Enparte dela 6 histerico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional, los objetivos de fa)
al Loant I » dac gorantizar

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al alto volumen d al, I

Seleccionar el 6 6ndelos fialados en el Capitulo 1 6n Politica de Colombia.

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

T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de Ia Corte Consfitucional.

Seleccionar el

la Tabla

muestra de 6nde I, 5 decir que a parti de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales defa entidad; esta
9 Porcent; 6 3 Ia Memoria Descriptiva.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de Ia entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin Io indicado enla Tabla 9 Porcentajes de muestra por|

. a
e i g una gerencia seccional 3 otra; por esto, a realizar el 6 encuenta indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Archivo Central el proceso de. muestra seleccionada.
Se procederd asu 6n en formato PDF/A con hiviticos d Ita teniendo en 1, dicho i 6n Documental.

[ por la entidad, s 6 Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

u

Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE.

«

Retencién

Soporte.

Formato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac|ac]e]a ietal wr
95 | 8006 | 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
95 | 80016 | 22| 1 |Guias Sanitarias de Movilzacién Interna de Animales 2| s sanitario la 6 les, sus pr g pecifico,
i dana base para ény permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir Ia difusion de enfermedades y a ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién, igilancia y
e Te e T T T GGG A G 0 MowTEatn A SGRRo X conral v
SINIGAN
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o| x Como 8 i Informacin ica, delk
d 105 mismos, vacunaciones igentes, caracteristicas del medlo de transporte y ruta a seguir, entre otros.
. B} X
« Acta de entrega de usuario y clave para el mancjo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o Cabe sefalar que as se producen de através de Moviizacion Interna de Animales (SIGMA y/o SINIGAN).
SINIGAN plantas de beneficioy/o figoriicos
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion x fas I ! productora
 Certificado de embaraue X se cuentan a partir aue sucede alterminar a vig (2afios), el proceso de. ]
« Comunicacién blogueo preventivo x| x PoF Tatles do .
« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF
B legaal gl lruar 03 de 2019 x s s e enva seasignaron o scion prescrbes ~ il e Ley 209 d 2021, sl torgéuntempo precaucon e 5 s
. ilegal X
I subprodu
. s * e avela G unapoyo aa gestion los iferentes programas nacionales, se debe realizr el proceso de eliminacién dela
g X o utilzando el método de ' 1a entidad, 4 2 cargo del Grupo Gestion Documentl teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1
« Formato nico para Ia moviizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales * Instructivo Eliminacion Documental.
regionales
. sora movi e animales ICA- Sociedad de Actvos Especiales - SAE . hara ealizando su a cor Informacion.
« Guia sanitaria de moviizacién de animales x PoF
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrficio x| x PoF
. para Guias Animal SIGMA /o SNIGAN x wsx
. ala x
1a movilzacién X
« Planillarecibo. én de Gui X
i vigihanciay control de animal X
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x PoF
X
. x
« Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del x| x PoF
programa control a la movilzacidn animal
. x| x PoF
x| x POF
. i Interna de Animal de pr
. G (Rv) bovina X For
« Supervision a plantas de beneficio /o frgorifcos x
(6n puestos de control X
« Vigilancia aconcentraciones de animales X
X
« Visia de inspeccion a recintos ferisles
95 | 0016 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | s (Agrupacion documental que orienta Ios principios v por los funcionarios y Tos servidores publicos o contratistas Tas actividades del Almacen y regista los actvidad realizadas para el contro)
pp— X delag A para el 3 , presentadas bienes.
« Control de bienes en senvicio x
Conolde & que estos documentos tas les,y su transferencia ] productora
« devol x
.c x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
(cM) de Traspaso x i
« Comprobante de movimiento de inventrio (CWI) de Ajuste x i )
p M L tas entral se asg que la accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
@
-c x Teniendo en cuenta que a subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se consttuye en un 3poyo a I gesticn administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la 6n, una eltiempo en el Archivo Central
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Bafa por percid, robo o hurto x utizando el mé a por la entidad, s 5 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baja por dafi, caso fortuito o fuerza mayor x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baia por reposicien x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baja por sniestro x
(€M) de Traslad x
@ proceso x
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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
< Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oA | oE || s a | ac| e |a wal o e [wmr|s
95 | 80016 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | s X [ X evidenci las actwidad: ealizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor.
< Foa de vida del vehicalo
s I ] roductors,
. vehiculo, v x ! product
< Regisro de Aduana M Lo tempos de retencién se cuntan a partir de cere del expedient, que sucde  terminar Ia igenca fica, conservando e ef Archiv de Gestidn (2 afis), posteriomente se debe ealizr e proceso de Transferncia Primaria al Archivo Cetral considerando lo Inamientos e s GD-5A7-G-4 Guia
« Factura de compra x
+ Tarjeta de propiedad x Losperiodo d eencnen s fse d Arctivode Gty Cenirl s asgraron eiendoen cuenta au 8 acén diciplinaradeiva de s prsrie 105 inc () o estableidoeno Al 7 dea Ley 2054 e 2021, Tambid, Al 108 del ecreto 410 de 1971 (oo e Comerco
«soaT x estaiece ue s plzes de sequro enen un presepein exordinara decino () aos, Adems, s ros  papees e comerco e or un partr de a fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, segin el Aticulo 28 e la Ley 962 de 2005, o
« Reporte revsion técnico mecénica x cual aplca a esta valor de vehi de a entidad, asi 6. Por o anterior, s les otorgé un tiempo Wrecauclonal de 10 .
« Formulario pago de impuestos x e . . PR . } st . s o s s
En parte de a documentacion se determing la existencia de valor cintifco, puesto que su contenido posee i 6 ata creacio ) los cuales én clenti ara las ciencias reltivas alas acciones tomadas para la
« Solicitud del Sericio x e , puesto " " "
gestion atencion
« Inventario individual de Vehiculos x
« Ejecucion y Cumplido del Sericio x en parte dela 6 histérico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido pora 6 de a entidad, en mision insttucional,
« Control Mantenimiento de Vehiculos al 6 i 1a gestion , por 1o cualsu contenido informativo permite el estudio de Ia historia institucional,
A pesar de su importancia su disposicion ina es Seeccion, debido  se conformars la
Seleciona una muesra de s istorales de vehiclos especalados, o Ve que pueden ser una fuente de informacidn e temas Htrcos y lntficos que permitan conocer cules eran s aciones de 12 entidad n 3 adminsracdn de un parque automoto que requi una atencén técco-mecnica
especializada; esta muestra se conformar de acuerdo al volumen documental segin o indicado en a Tabla 9 Porcentajes . 1 1a Memoria Descriptiva
& fa cad ai una gerencia seccional a otr; por esto,a relizar el 2 cuenta indicados en 1a Tabla 9 para cada caso particular.
Archivo Central el proceso de 6 5 muestra seleccionads.
se proceders a su 6n en formato PDF/A con hivisticos de consulta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D s 6 Documental.
secl por la entidad 5 5 1o indicado en el GD-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
55 | 806 | 2 INFORMES
95 | 80016 | 26 | o [Informes de Gestién de Indicadores 2 8 X, Agrupacion documental en la ue se registra la metodologia utilizada para el di formul dicad del AGN). fleje, I
- X E3 wimestra, del 1a dependencia, nformes
como I 1o , estos d unapoyo "
L a se cuentan a partir . que sucede a terminar [a vigencia fisca, (2 afos) el proceso de ] 12 GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
L tas entral se asignaron que la accion ! ) Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
L har tiempo de permanencia Unidad Ad lizando su a cargo de la Ofcina de Cabe aclarar que & se cargan en el Sistema
de Informacién Diamante, considerado como Ia herramienta que encargada para el apoyo a a administracion del Sistema de Gestién de Caldad.
5 | soo6 | 25| 12 - N N Documentos de cara E) Tas notificaciones reportadas desde | 1ch en s de event s, asociad G control fcial
oficial 2| s X X
< Formato de notficacion X Por que estos documentos Ias les,y su transferencia ] productora
« Notifcaciones descartadas x PoF
Lo tempos de retencién se cuentan  partir de cere del expedient, que sucede  terminar I3 igenca isca, conservando e el Achivo de Gestidn (2 37s), posterionmente se debe ealizar el proceso de Transferenia Primaria i Archivo Cetral considerando los lneamientos e s GD-SA7-G-4 Guia
« Reporte de Resultados de aboratorio x PoF ooede
. lca, depende de o resultak X PoF
« Estudio Epidemiolégico (i aplica) x ooF L tas 6ny Central se asig que la accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
X PoF
. ” uarenten s 3pl L dipsicin il s Corsenacin Tt e en cia e delrin Lt o vlo sl porqe e prts o g ol el el o pusto g ot s oo, o, rficiones, e, de i o el s, il
politicos, propios de tes para e ident
« Gerre de caso x PoF
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a Ia creacién e conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
natorales.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta 1a existencia por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histoia, puesto aue su contenido es fundamental para a reconstruccian de la histoia intitucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la
imisininsttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual s
L disposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuenta que se determing I eistencia de alor Histricopor ser posile fuente primria para investigaciones n Histora, teniendo en cuent que se genran regstros Que modifican el estatus santaioy ftosanitaro del pis  que egistran cambios n o
s de resatar que Ia v s procesos de
e v cumpldo o periodo e eenci e fArciv Cenal I documetacin en spore papl, ¢ debereakzr o proces e TrasferencaSeundar ol Achiv Hstrcodande s corsrar de manerapemaneteensu soorte il s rceders s digalzacianen formato POF/A con fns
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental
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IC A TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
v s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
< Retencion | soporte | romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac|ac]e]a el o] e [wr| s
95 | 800.16 | 26 | 10 Informes de Recaudos Diarios 2 [ e X Documentos que nforman la sntesi diaria delregstro de 0s recursos reciidos por el ICA a ravés de 1o iferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de as soicitudes de tramites del sector Tl recaudo no constituye la prestacion]
~ Resumen diario de ngreso X PoF de hasta la prestacien del o, acorde ala normativa vigente.
Libro de recaudo - Sistema de Informacién para Gufas de Movilzacién Animal SIGMA /o SINIGAN X
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x cuenta de a gestio 6 v
+ Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x tas i ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
1as ases d 6 Ta accio derivada de a sere prescribe a | Aticulo 7 e a Ley 2094 de 2021 Tambid, efAnicul 632 cel Decreto 624 ce 1989 (Esatuto Trsutario) mpone e
deber de conservar b un i (5) afos, contados a parti del 10 de enero del aio sguiente a de su elaboraci6n, expedicion o recibo. Adems,los lbros y papeles
e def fecha el dtimo asiento,documento o comprobante,segin el Ariculo 28 e a Ley 962 de 2005, Por o ateror, s esotorgé un ternpo recaucional de 10 0%
avela G unapoyo aa gestion 6 una el Archivo Central
hard dad Ad lizando su 43 cargs jos de I Informacion.
95 | 800.16 | 26 | 22 |Informes de Seguimientos Epidemiologicos RIS X X Documentos de carater misional con o cualessé reporta s 5 5 - cbtenida en campo por 125 Oficinas Locales del ICA para analizar Salud amimaly Semanal, mensual, semestral y anual para dar a conocer 123
Colombia y sus terriorios.
. Tocsles y coordinacion X v
. que estos documents tas les,y su transferencia ] 1a oficina prodictora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
. las fases de  Centra se asignaron tenendo en cuenta aue a accion disciplnara derivada de la serie prescribe a os cinco (5) ais establecido en el Articulo 7 de laLey 2094 de 2021y que Ia accin civi dervada de la serie prescribe a los veinte (20) aos segin el
 Ariculo 55 de 1 Ley 80 de 1993, se les otorgo un tiempo precauicional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociles,
poltcos, propios de s para el identidad.
La disposicien final es Conservacién Ttal teniendo en cuenta que se determinc la existencia de valor centiic, puesto que su contenido pose datos estadisticos e nformacién concerniente Ia creacion de conocmiento, os cuales sirven de fuente de investigacion clntiica especialmente para las ciencias
naturales, debid o I en relacién ala pa
La disposicion final es Conservacién Tota tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a histori intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, los objtivos d laentidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitari de otros paises. Es d resalar que la y demostrar en los procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se eonservars de manera permanente en su soporte original  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
D.5AF-G-2 V.1 Guia Digtaliacién Documentos, dicho proceso estar  cargo de Grupo de Gestion Documentl
55 | 8006 | 26| 20 P ) X X de caracter eenico en i por e personal adscrito en las ficnas locales e ICA
T Sistema de X
« Informe de sensores epidemiologicos x sk que estos documentos tas les,y su transferencia ] productora
« Informe de Movilizacion X s
« Informe de Diagndsticos de serolGgicas y alérgicas SEAL X s Los tiempos de retencén se cuentan 3 partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagndstico de otras enfermedades X s Tablas de
. . feras, etc) X s
« Informe de nfracstructura pecuaria X s L tas 6ny Central se asig avelo accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria pora investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccien de la isoria nstituciona de la enidad, en tanto que da cuenta de a
imisién institucional, os objtivos e Iaentidad y su memoria, con lo ual 6
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Historia teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais 0 que registran combios e lal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises.Es de resalar que o v s procesos de
e v cumpldo o periodo e eenci e fArciv Cenal I documetacin en spore papl, ¢ debereakzr o proces e TrasferencaSeundar ol Achiv Hstrcodande s consrar de manerapemanenteensu soorte il s rceders s digalzacianen formato POF/A con fins
h 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, las aciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e ———— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Retencion | soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |5 | ac [ac| e |m wel Jale |wr|s
35 | 800.16 | 26 | 26 |iformes Ftosanitaros 21 8 X por 3 Tugar de produccion registrado ante el ICA, como soporte de las actividades que
“Tnforme de acciones fitosanitaias
. X e que estos documentos tas I al productora
X xs
a 6 se cuentan a partic , aue sucede a terminar 6n (2 aios), el proceso de. ]
« Informe de atencidn a comunidades pririzadas tona part e aue sucedeal . (2 os) fproceso
X poF Tablas de Retencién
« Visia iniial o de seguimiento de Prevencion, Vigilanciay Control
X POF Tas fases de 6ny Cental se asignaron aue la accion L al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s lesotorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Visitainical o de seguimiento de ACFC
X POF La disposicidn fina es Conservacidn Total 6 materialde la nacién, , hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, socials,
. I 6 polticos, @ propios de e son dtiles para el identidad.
X POF
« Registro de asistencia a reuniones internas La disposicién fina es Conservacidn Total 6 i s a [
x PO naturales.
« Informe de brigada ftosanitaria
X POF P el 6 Tota! 5 6 d
+ Acta de reunin L disposicén finales Consenvacién Total tei por ser p para Histora, teniendo en v
X PoF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resalar que a enlos procesos de
« icencia Fitosanitaria de Movilizacién de Material Vegetal (LFMMV)
X POF 6n en e Archivo Central, . el proceso de. Archivo s a soporte
* Control a la movilizacién de productos vegetales convertir al formato PDF/A, 6n del formato lo permita, 4 sistemas. (sh t, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6 6n Digital a Largo Plazo.
X POF
x PO
« Tratamiento de brotes de plagas x PO
x POF
95 | s00s | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales de Archivo Central [ yprecisal Tos a
5 | so0as | 27| 3 2|8 x x
« Inventarlo documental de archivo central E e estos document tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
x| x| xsceor “ " s
Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando [os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de Retencién
! tas entralse asignaron que a accion ! ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientf 0 quesu informacion concerniente a [a creacion , 1os cual a 1as ciencias de la
informacion y 1 archivistica.
La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determind fa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a istora intitucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacicn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlizacién Documentos,dicho proceso estar  cargo de Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (sharepaint, Servic . Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo
95 | 006 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales E a parte de os st Tos tlempos, X 2001).
95 | 80016 |28 | 3 2|3 x
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X € que estos documentos se pr tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora.
L a se cuentan a partr , que sucede a terminar la vigencia fisca, que sucede alterminar a vigencia fiscal, fios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de a GO-SAF-G-4 Gula Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
L tas entralse asignaron que la accion e al ) Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s e otorg6 un tiempo precaucional de 5 aos.
quela a G unapoyo aa gestin el proceso de eliminacion una vez ranscurrido el Archivo Central
utilzando el I por 1a entidad, 1o ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eiminacién Documentl.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i ————— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Adrministrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
E Retencion | soporte | romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ s |ac|e[n el || e [wr| s
95 | so016 | 31 TiceNciAs
BB = BN E X X Documento ofica expedido por e ICA, mediante el cual autoriza 3 una persona natural  Jurdica para 1a moviizacion inerna de materal vegetal dentro del teriorio nacional, cuando 1as azones de Indole ftosanitario aslo exjan, verficando el cumplimiento y mantenimiento de los medidas fitosanitarias
establecidas en Colombia. Las Licencias Ftosanitaias de Movlizacion de Material Vegetal(LEMIMI) periten controlar a nspecion, vgilancia y controlfitosanitario para los materiales vegetales, y tenen una vigencia de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo d transporte  dnicamente paral
cantidades relacionadas en [a misma. el estatus sanitario de Colombia, asegurarlasanidad agropecuaria  Ia nocuidad alimentaria en el teritorio nacional.
: 5 Ftosanitara de Vegetal X 7OF v el eropecuariay
« Constancia fitosaniaria para Ia Movizacion de Materia Vegetal
Constancia Fitosantaria para la Moviizacién de Materia Veget x| x PoF & que estos documents tos les,y su ransferencia ] productora
« Factura de venta x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre dl expediente, conservando en el Archivo de Gesién (2 afo), posteiormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primara al considerando los dela GDSAFG 4 Tablas de Retencién Documental
« Licencia fitosanitaria para movizacion de materia vegetal X conservando (3 aos)
« Constancia fitosaritaria SISPAP (s aplica) X #oF
L tas entralse asg auelo accién I i Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afos
La disposicion final es Conservacién Tota tenfendo en cuenta que se determing I3 existencia de valor histérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccidn de a historia institucional de 13 entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, los objtivos e I entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es d resalar que y Gemostar en los procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte orignal  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
i t 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de. (shareaint, Servid , Gestor Documenal), las aciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
95 | 80046 | 31| 2 |Licencia Zoosanitaria por Establecimiento BE X X Documento ofica expedido por e ICA, mediante el cual autoria a una persona natural o Juridica para que en su predio funclonen eventos que IMpIquen la concentracion de animales dentro del eritorio nacional, mediante a reviion de soportes y verficaciones de 1os requisios zoosanitarios tato para el
S x| x voF funcionamiento del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos, £sto aplca para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, feras comerciales  de exposicin, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en 1os que se acopian animales de tipo comercial para s
eluadeticendta posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior e realiza para prevenir el ingreso y/o dispersicn o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o anima, o la salud humana, y con el propésit del
« Vista deinspeccién a rcintos eriales x 2 1o sridad inocuidad
. s Ialcencia zoosaritaria x| x #oF
aue estos documentos las i ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de >
Tasfases 6ny Centrol se sig ave o accion o al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de 5 afios
La disposicion fnal es Conservacitn ot teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor historico por ser posibl funte primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido e fundamenta para a reconstruccion de a historia institucionsl de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
imisién institucional, os objtivos e laentidad y su memoria, con lo ual 6
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais 0 que registran combios e lal
condicién sanitaria o fitosonitaria de otros paises.Es d resalar que la v 05 procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte original e procederd s digitalzacion en formato PDF/A con fines|
fsticos de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documents 5 én Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando l extension del formato lo permis, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental, las acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
55 | so06 | 32 WANUALES
95 | so0t6 | 32| 2 2 s X X Sistema 5 Torma en que & L blecidos por la ey, el clente,la normas de ref sstema
« Revision por la Direccién X 3
« Evidencias de controles de riesgos X voF 3 aue estos documentos tas les,y su transferencia ] productora
« Saldas no conformes x voF
« Planes de mejoramiento Suscritos X oor Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Etiqueta de muestreo de frutos campo Tablas de 3
« Evidencia de acciones suscrias X #oF X X ) )
« Certhcaciones Inemational Organizacén for Sandardization 50 oor . los entralse asg avelo accion Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
« ertificados de i final de empresa gestora X voF X X X
Pelgroses RESPEL La disposicion fnal es Conservaci6n Tota teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histrico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido e fundamenta para a reconstruccidn de a historia institucionsl de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
bientales - Formato de Gi X ooF misién institucional los objetivos de la entidad y su memoria,con lo cua ony
Naturales (taboratoric)
+ Auditorias I de Residuon o x| x oor Una vez cumpiido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte original s procederd a 5 digitalzacion en formato PDF/A con fines
. dual X PoF de consu 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D Documental,
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF
. : biental lox o Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, 4 sistemas harepoint, Servid 6n, Gestor Documental, las aciones
« Manifestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
« Registros de Asstencia X POF
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e ———— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
E Retencion | soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |5 | ac [ac| e |m wel Jale |wr|s
5 [ 8006 [ 55
95 | s00.16 | 35 2| s X X Documentos que registran [as actvidades Inspecci6n, viglanciay control reaizadas para prevenir, monitorear  reduci a fesistencia antimicrobiana en Io productos primarios . comoel Ta Resistencia el
Muestras tomadas en grana el cual un microorganismo defa de ser afectado por un animicrobiano a que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han al Estoincluye la ysuenvioa
© Acta toma de muestras. x| x POF detectar y analizar los resultados, el riesg eimplementar did: para 6n del problema, lo cual se espera realizar Lo anterior con el propdsito de garantizar la|
. alab de ansii X PoF dad
. 6, ) basada X
« Listas de asistencia (reuniones v capacitaciones) siaolica x| x POF : que estos document tas les,y su transferencia ] productora
Muestras tomadas en planta de beneficio
© Acta toma de muestras. x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de '
L tas entral s asg que la accion I ' Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorgs un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d Ia nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
politicos, eligosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en [0 rlativo al impacto de la acciones preventivas y correctvas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
fasalud et dades y el derecho al ambient
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investigacidn cientifca especialmente para las ciencias
naturales y 1as disciplinas relativas a estudio del medio ambiente y de su relacién con I salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determind fa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la istora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional,los objtivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contrbuit a conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios. lo relativo aa regul oy vigiancia y demds lizadas por el ICA para derechos humanos y de
fasalud en' dades y o derecho al
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, tenendo en cuenta que se generan regitros que modifican el esatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que 1a y demostrar en os procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente e su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlzacién Documentos,dicho proceso estar  cargo de Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servic . Gestor Documenta) 1as acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
95 | 800.16 | 35 | 2 |PlanNacional Moscas de la Fruta B IE X X Documentos que permiten faciitar 1a admisibilidad de los productos agricolas producidos en i teritorio nacional. Esto al realzar Viglancia, control y seguimiento a a presencia de la mosca de Ia fruta y a las reas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar Ia condicion
. senvicioa delafruta x g en el pai.
. moscas de  fruta x las I ] productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) x XK
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de Ia Fruta (MF-UBI) X XK Los tiempos de retencidn se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
. .
« Etiaueta de muestreo de frutos campo
Tas fases d 60y Central se asig que la accion o al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Etaueta de muestreo de frutos en Laboratorio x
 Formato resultado muestreo de frutos (VIF. FRU) M s L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual
« Formato de supervisién de servicio a trampas x
« Acta de siembra de especimenes para el contrl de calidad en el servicio a rampa x La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Envio de fas muestras de moscas al laboratorio x condicion sanitaria o fitosanitaria de tros paises. s de resaltar que Ia v Tos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
i i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D 5 Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, 4 sistemas (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), fas acciones
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
95 | 8006 | 35| 3 Residuos de B IE X X Documentos que registran 1as actvdades inspeccion, vighancia y control realzadas para prevenr, monitorear y reduci 105 residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes GuIMIcos en 10 productos primarios pecuarios colombianos, como a carne y leche bovina destinadas i consumo humano Esto
incluye Ia toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar [0s resultados, para determinar el iesgo y desarrollar e implementar fas medidas necesarias para la contencién del problem, Io cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a
< ACtE Torma Ge muestTas x| x PoF Lo anterior con el prop: v dad Colombia
. del x| x POF
. on, ) basada a 6 pecuario (siaplca) x| x POF que estos documentos fas les,y su transferencia ] productora
« Listas de asistenca {reunions y capacitaciones) s aplica x| x Por Los tiempos de retencén se cuentan 3 partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 aRs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Resolucion de medidas sanitaris (i aplica) X POF Tablas de
[ tas 6ny Central se asig aue la accion I i Avticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
polticos, eligosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtles para el conocimiento de su identidad. o especiamente en [0 relativo al impacto de las acciones preventivas y correctvas realizadas por el ICA para fa proteccidn de los derechos
fasalud en ambiente sano.
La disposicion fina es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investgacidn cientifca especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas refativas al estudio del 6 , plantas, i
La disposicion final es Conservacicn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a histora intitucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual al historia de Ia nacio lo relativo 3 a regulacid o yviglanciay demds lizadas por el ICA para Ia proteccién de os derechos humanos y de
fa salud en dades y e derecho al ambiente sano.
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia v s procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
i i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, 4 sistemas (sharepoint,servidor, 6n, Gestor Documental), 1as acciones
el lan de Preservacion Digitala Lorgo Plazo
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e ks cscisee INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
< Retencion | soporte | romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac | ac| e | & el | e |wr| s
95 | 800.16 | 35 | 16 [Planes de Trabai i idad y i S X X bles, recursos alcanzar lo objetivos 6 guridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4,68. Decreto 1072 de 2015).
< Acta de revision por a Direccidn (5 apica) X 7OF fas I d productora,
« Certficados de aptitud aboral X POF
« Exdmenes ocupacionales X POF a 6 se cuentan a partr . que sucede al Z 6 (2 afos), el proceso de. ]
« Formatos de inspeccidn de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo x Tablas de 18 afos).
« Matriz de riesgos x Xsx
Matriz e riesg M o las fases de 6n y Central se asignaron que la accion P I i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accion civil i
.  Preparacion y Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, dos it afos segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Registro de Actas de reunion del COPASST x POF
« Registro de asistencia x| ox POF d final es Conservacion 6 érico por ser p para Hist 6n de la historia entidad, en dela
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccién Personal x| x POF mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
Unaver 6n en e Archivo Central, , I, el proceso de ] 6 8 3 8 formato PDF/A con fines
hivisticos de consul 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents s Documental
2 PDF/A, siempr ) g dor, istema de Informacién, 3 de presenvacion
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo
95 | 800.16 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion P ) X X E Tos cuales se regitra | getal en fresco, al verificar medidas o pals nstituto Colombi ), del
Planes de trabaio operativos de Aguacate Hass blece las medid 3 través del andliss del riesgo de plagas.
Caracterizacion oredial
« Solicitud de vinculacién a os planes de trabajo X POF Cabe aclarar que enl I a 1o aplcan para os ugares de prod
. & x HTML
« Poligono (s aplca) X X 2 tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones. X
« Informe de verifcacién de as caracterizaciones x POF L a se cuentan a partir ., que sucede al terminar la vigencia fiscal, (@ aos), el proceso de. ] 12 GD-SAF-G-4 Guia
lancia de plagas de control oficial de Aguacate Toblas de
I d x| x HIML
« Actasde vsita de orevencidn. visilancia v control X \ 1as entral se asignaron auela accién I ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precauicional d 10 afos
« Corte de frutos anual en olanes operativos (si aplical X POF
« Tramoeo oara Stenoma catenifer en olanes operativos (si aolical X HTML . es Conservacion Histérico porser pora st historia entidad, en dela
- Tramoea Ceratits capitata en planes oerativos (f anlcal x HIML mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
« Informe de maneio de olasas (s aplica) X POF
Habilitaciones de lugares de produccién de Aguacate Hass
L es Conservacion histérico por ser p ara Historia, teniendo en ais
« Anexo 4 plan operativo Japdn diigenciado X POF s “ v o
Unaver ol papel, elproceso de ] 3 formato PDF/A con fines
hiv 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los d alformato POF/A, semp 3  Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e ———— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrministrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
E Retencion | soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |5 | ac [ac| e |m wel Jale |wr|s
5 [ 8006 [ 3 PLANES DE
95 | 800.16 | 36 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias > | s X Y rastagan ot arch 1, segin los flempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Artculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria X POF . . ) . )
« Inventarlo Documenta de a transferencia x PO que estos h o Y suransferencia productora
« Acta de transferencia documental X POF
- Cromograma de transferencivs documentales primarias x| s eor Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando [os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
. Tablas de '
L tas entralse asg que la accion I ' Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin 1 existencia de valor cient 0 que su informacion concerniente a la creacion , los cuales sirven de 1as cencias de la
informacion y a archivistica
La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de a histora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los bjetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacidn en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digial s deben
formato lo permit (sharepoint, Servidr, , Gestor Documenta) Digta a Largo Plazo
95 | 80016 | a0 PROCESOS JURIDICOS
95 | 80016 [ 40| 10 g 2 [ s X |o registran el delantando por el ICA a un sujeto de vigiancia, en cumplimiento de fas funciones de Inspeccion, vighancia y contral de lasanidad Via nocuidad : Sisearchivala
. ] o X x Por impone una sancién, a cual debe ser proporcional a la accién u omisicn de los deberes y/o obligaciones legales a 1as cuales estan sometidos Ios sujtos viglados en el sector agropecuario. €l rocedimiento c . peticion de de haberse impuesto unal
medida preventiva mediante tivad notifcars bdigo a el cual dispondr el incio del procedimiento sancionatorlo para vrlfcar 10s hechos u omisiones constitutivas de nfraccidn  las normas ambientales. En
« Acto de indagaciones preliminares (5 apica) x| x ooF casos de flagrancia o confesin se procederd a recbir los descargos del procesado,
« Consulta de identidad del investigado (si aplica) x| x PoF : que estos document tas les, su transferencia ] 1a oficina productora
+ Auto de formulacién de cargos x| x ooF Los tiempos de etencion se cuentan a parti del cerre del expediente, ue sucede al emitrsela sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sdo apelada a nstancia, (@ anos), realizar el proceso de
Transferencia Primaria al 6054764 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 anos).
. 6 para o citacio osms x| x| porem
L tas entralse asignaron que a accion ! ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Constancia de Notificacion Personal de la Formulacion de Cargos o Aviso de Notifcacién segn sea el caso x| x PoF
En parte de a documentacin se determind la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de 12 nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politcos, religiosos o estéticos en
« Derechos de peticion elacionado con PAS (5 apica) x| x PoF del dac del ¥ que son dties para el
« Documento que contiene o descargos rendidos por el investigado, i fueron presentados x| x voF En parte de a documentacion se determind la existencia de valor cientif 0 que su informacion concerniente ala creacion , los cual d 1as ciencias Jurfdicas, en tanto que regisra précticas|
jurfcicas adelantadas por el Estado colombiano para proteger el medio ambiente la sanidad agropecuaria y 1 inocuidad agroalimentaria.
+ Acta de audiencia (5 apico) x| x PoF
En parte de la documentacion se determing l existencia de valor istico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saitaro y itosaitari del pais  que restran eambios en la condicién santaria o fitosanitaria el
« Comunicacién que convoca 2 audiencia (1 aplica) x| x ooF otros paises. s deresaltar v demostrar en los procesos d
« Acto de prrroga (i aplical x| x ooF En parte de la documentacion se determind 1a existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en misién nsttucional,los objetivos de la
, con al nacion
* Auto que abre a etapa probatoria (s aplica) x| x PoF
A pesar de su importancia su disposiién debido al aplicars muestra aleatoria I volumen documental Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
« Comunicacién del Auto de Prucbas x| x ooF a [ queel 12 otra; por esto,a realizar el o en cuenta indicados en la Tabla
« Medios probatorios (5 aplica) x| x ooF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Achivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digial e deben convertir al formato
POF/A, 3 ﬂ 3 [ Largo Plazo,
. traslodo s x| x PoF
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realzando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
. 6 ycorre traslado a x| x PoF Informacién
. que conste los 3 x| x PoF
« Resolucién que decide actuacién administrativa sancionatoria x| x PoF
dela x| x PoF
Notficacidn segin sea el caso
. 6nv/o apelacion, x| x PoF
. termino del i x| x PoF
. reposiciony resuel x| x PoF
. dela 6 6 segu x| x PoF
el caso
. éna a Gerencia I x| x PoF
« Resolucién que resuelve apelacion x| x PoF
. 6 de origen x| x POF
. 6 dela 6 60 segu x| x POF
el caso
+ Constancia de ejecutoria x| x POF
« Recibo de pago de Ia sancién impuesta (5 aplica) x| x POF
. 6 1a subgerencia x| x POF
. x| x POF
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IC A TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
v s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
< Retencén | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac|ac]e]a el o] e [wr| s
95 | 8006 | a2 PROGRAMAS
95 | 800.16 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Samitariay de Inocuidad 2] e X X Documentos que establecen Ios ineamientos para contralar a expedicion de. Ve que incluye modificacitn, suspension, cancelacion ¢ Inspeccion wigilanca y control de os predios ya autorizados, en predios que ejercen actidades de produccion primaria del
i bajol e
T de cheaueo XX | osror
« Centfcacién de autorizacion santaria y de inocuidad x| x que estos documentos as " ! productora
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Lo tempos de retencién se cuntan  partic de cere del expedient, que sucede a terminar Ia igenca fica, conservando e ef Archivo de Gestidn (2 afis), posteriomente se debe ealizr e proceso de Transferncia Primaria i Archivo Central considerando los Inamientos e s GD-5A7-G-4 Guia
Tablas de
1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion o al o Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
L disposicén fnal e Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determin la exitencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria pra nvestigaciones n Histori, pusto aue su contrido es fundamental para f econstruccion defa hstoria insttucional e I entidad, en tanto que da cuenta de o
misi6n insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual territorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que regstran cambios en la
condicion saniaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la enlos procesos de
ura v cumpldo o periodo e et e fArcivCanal, I documentaianen soorapl, s deberakiar o proces d TrasfrenaSecundara f Achio Hsticodand s corsear de manera pamanente &n sy soporte ol s roceders . digalzacidn e formato PDF/A con fns
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D én Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, g sistemas (sharepoint, Servic 6, Gestor Documentsl, 1as acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
95 | 800.16 | 42| 5 |Programa de Buenas pra “orA P ) X X ocumetos e cablecen s Ineamieros y 1 Vlanls de s Buenas Prcies Gicles (87 n el 1o ool cenendo s buenes practses S s como aaelas orfenadas o 1 oSl dad e, el y ol s 10 rcesos roGucivs 0 s xploacon Sl e
« Solictud de ingreso al rograma de Programa de Buenas Practicas Agricalas x| x WML arantizan a caldad e inocuidad de los revision de sop de los requisitos, 1a Resolucion No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020y dems normas relacionadas, realizadas a las personas naturales v juridicas que posean|
a cualqui certiicar en buenas précticas agricolas asu predio productor
x HTML
.  RUTo N que estos documentos tas I ] productora
X HIML
- Documento que acredite I progitcad, posesidn o tenencia del predio Lo tempos de retencién se cuntan  partir de cere del expedient, que sucede  terminar Ia vigenca fica, conservando e ef Achivo de Gestidn (2 a7ios), poserionmente se debe ealizr e proceso de Transferenia Primaria i Archiv Cetral considerando los Inamientos e s GD-SA7-G-4 Guia
Tablas de
X HIML
« Documento que acredite asistencia técnica
« Tareta profesional vgente X L 1as fases d 6ny Central se asig que la accion 2 al o Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Croquis de legada al precio x HTML L disposicién fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones n Histori, pusto que su conterido es fundamental para fa reconstruccion defa hstoria insttucional de I entidad, en tanto que da cuenta de o
imisin insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
X HIML
« Plano del predio La disposicion final es Conservacion Tl teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitsanitario del pais 0 que regstran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s d resaltar que a v Tos procesos de
X HIML
« Centfcado de uso de suelo
s v cumpldo o periodo d eenin e fArciv Canall documetacin e spore papl, s dobereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacianen formato POF/A con s
« e Hivistcos de consult 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D én Documental,
« Andlisis microbioldgico de aguas
X — Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), 1as acciones
« Permiso usa de aguas o solicitud radicada el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
x| x HML
« Listade chequea
x| x HML
« Lista de chequeo auditoria
« Informe de auditoria X HIML
x| x HML
« Centfcado Buenas Practicas Agricolas (emitido)
« Notificacién x Hme
« Actas de reunion (si aplica) | X POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X For
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
P s e INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO —1CA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENGIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
< Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac [ac e[| " [afefm]s
95 | 80016 | 42| 15 |Programade Prevencién y Controlde Ia Brucelosis Bovina N X X Documentos misionale por medi del cual e establecen y actualian 125 medidas santarias para 1 prevencion, e controly 1z erradicacion 0e I brucelosis bovina producida por 1 Brucella Abortus n 12 especies bavina  bufaling en el tertoro nacional, para garantzar(a admisiidad de 103 anmales y sus
productos e los mercados internacionales. Ademds, planifica a realizacion del control y erradicacion de la Bruceloss como enfermedad de contrl oficial con el propesito de preservar y melorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta aue la bucelosis es una enfermedad e naturaleza
Certificacion de predios libres: da por una i # aborto, e i nacimiento  té ¢
. o programa i x| x #or 1as I ] productors
. (Diagnéstico i de Brucelosis "Resultados Negativos" X #or
«Visita de inspeccién a predio - lta de cheque (programa nacional de brucelosis) X Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos e la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de o
. para x| x #or
Ios fases de 6y Central se asignaron avelaaccién prescribe a & i Avtculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgé un tiempo precaucionalde 10 afos.
. predio vacio (egin apl x| x #or
+ Cenifcado predio ore de Bruceloss bovina y/o Certiicacion de sprisco lbre de Bruceloss yfo Certfcacian de grana fbre| La disposicien final es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determinc ls exisencia de valor Cultural porque hace parte dl patrimorio cultural materil d fa macién, puesto que su contenido registra vivencias,habitos, ostumbres, tradiciones, alores, modos de vida o desrrollos econdmicos,socales,
e Sruceloss segin corresponda) * Por poliico,religosos o estéticos en materi agropecusria propios e fas comunidades dentro del teritrio nacional y que son s para el conocimiento de su idenidad, to especialmente en o relativoal impacto de s acciones preventivas  correctiva realizadas por e ICA para s proteccién de os derechos
o saluden ambiente sano
La disposicin final s Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientfico, puesto que su contenido pose datos estaisticos e informacién concerniente I creacién de conocimient, os cuales srven de fuente de investigacion cientiica especialmente para as ciencias
. . sostiosa . aturales y s disciplinas reativas al estudio del medi 6 ) pantas, i
La disposicien final es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determinc I exisencia de valor istrico por ser posble fuente primaria para investgaciones en Histori, puesto aue su contenido es fundamentsl para I reconstruccion de a istoria institucional de f entidad,en tanto que da cuent de 3
. (Diagnéstico eC x #0F mision nstitucional, losobietivos e a enidad y su memoria con o cual puede contribuiral conoimiento e a historia deIanacién ysusteritorios. lorelativo a  regulaci to yvigiancia y dems lizadas por el ICA para I proteccion e los derechos humanos y del
« Actas de reunién (de evaluacin incal del comité santaro seccional y de concepto técnico fina del Estudio Epdemiclsgico o« or i el derecho alambiente sano.
Complementari)
» ) ) L disposicien fna es Consenvacin Toal teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor istéico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registros que modifican e estatus sanitario  fitosaitaio del pafs o que registran cambios en la
. x condicion sanitaria o fitosanitaria de oros pases. s de resaltar que a v s procesos de
U vez curmpido e period de retencian en el Arhivo Central, s documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundara al Archivo Hisdrico donde se conservard de manera permancnte e su soport original, y se proceders a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
. posiivos a X isticos de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzacion Documens i én Documental
+ Reporte de resutados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andiiis de Brucelosis “realzados durante el proceso de . wor
saneamiento” Los documentos en soporte nativ digtal s deben convertir al formato PDF/A, sempre y cuando a extensién del formato o permita, conserv sistemas (sharepoin, Servidor, 6n, Gestor Documental), Iosacciones
. \ o et por R wor el Pl de Preservacion Digital a Largo Plazo
Sancamiento de precios: Nots: Para el caso de o recertfcacion de predios ¥ Tuberculosis, o tiemposde retencion para partic del Iacertficacien 6 segus .
Lai 6 6 v 4 un afo mis 5
« Reporte de resultados (Diagnstico Veterinaro) /o reporte de_ andiis de Brucelosis “durante todo el proceso de
pore o0 (g ) Vo rep o R wor
saneamiento’ Lo anterior debido s requeridos pierden vg . porlo tanto, los . el productor que desee acceder a a certficacion o recrtficacion de su precio, deberd reaizar el
 Iformacién icalde ocurrencia e enfermedad en un predio X oo v sicos y1a consuitada através del én.La eliminacion d & i i
« Actas de reunién (de evaluacin incal dl comié sanitarlo seccional y de concepto técnico final del Estudio EpidemiolGgico
Complementario) s apic x| X PoF
. é aplica) X
. s é s X oo
“c predio x| x o
. Brucelosis X
. posiivos a X
. defimpi 2 predios pecuarios "ICA" o informe de a
actvidad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA")"segin aplique” x| X Por
. s predio emitid por s X o
. predio x| x Por
. Bruceloss b x| s
. predios X
. los Bovina X
+ Acta de reunién de seguimiento semanal sl ciclo de vacunacién con os proyectos locales y/o Orgarizacion ecutora
Ganders Autorizaca OEGA XX o
Vacunacin estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verfcacion de requisitos para adauisicion del Biodgico en sede Orgarismo de Inspeccién Autorizado OIA
(Acta de reunion) x
. brucelosis b x| x oo
. bo x| x oo
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Ansliss serolégico-solcitud y/o soicitud e andliss serolégico para bruceloss (Organismo de Inpeccidn Autorizado OI)
g i dico p (o o )y ol x -
Iaboratorios autorizados (segin correspondal
e EC para Brucelosis bovina x| us
- Listas de asistenca (reuniones y capactaciones) x| x| eoris
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e ks cscisee INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Retencion | soporte | romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac | ac| e | & el | e |wr| s
95 | 800.16 | 42| 16 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para la certificacion de granjas avicolas v plantas e incubacién como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar o
Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Salmonelas Aviares y Paratificas admisibiidad de mercados
< Solcud de Togreso T programa x| x poF . ) ) .
« Cronograma de muestreos X XS fas productora
 Documento de aprobacien X oo Los tiempos de rete « i del cierre del expedient de al t [ fiscal, de al t [ fiscal, o en el Archivo de Gestion (2 e te se debe realizar el de Transf 2 1 Archivo Central considerando |
~ Soporte do page de facturacion dl senvcio M oo 5 tlempos d eterein s cuntan o e cre e expedrte, g sucede l rinr o ieria Tl gu e o trminr  Vieni ol consenvandsen o A de Gestin (2 1), pstrormnte e deb el o proces e Trarfrenci Prinaria | Archivo Gl conserand o
ocumental
« Reporte de Andlisi (resultado de laboratorio) X POF
paraincluir x PO las fases de 6ny Central que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
L daposicion inal e Consracin Totl erlendo e cuenta que s determind s exitena devlo clntico,puest gue s coterido posee datos estadistcos e formacin <oncemene el deconocmient, o cules s defente d estgacn centfcsesecalmete par s cencia
¥ acuicols, mediante Ia prevencion, vigiancia 2 . a para las 'y ves
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xistencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y s memoria, con lo cua
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises, s de resaltar que la v
U ve cumplid e periodo e retecin e el Archi entrl documentcn e soorte papel s debe esliar e proces de Transferenci Secundari Ao Hitorico donde s consrarde manera permanente e s oporteorghal,yseprocade s dialiacin e frmto OF/A con fes
1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharep d 6, Gestor D i, las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
95 | 800.16 | 42 | 20 | programa Nacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2| s X X E [ Vestategias st Bejos los estandares dad TIOMSA) Ta Ley 395 de 1997.
= Acta de reunion previa al ciclo de vacunacion X POF & as les, ! a oficina productora,
« Acta de reunidn seguimiento ciclo de vacunacién semanal X POF
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacién x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de visita a plantas de beneficio X
« Actas de visita acopiadoras de leche: X
« Actas tibl X L las entral que la accion ! 1 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Acta de vieilancia de oredios de alto rieseo X
« Bases de datos inal del ciclo de vacunacién X Xisx : las les, 1 Ia oficina productora
« Caracteriacion de oredi x
= Formato de supervisidn vacunador X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Formato de suoenisién 2 oredio vacunado x poliicos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
« Formulario de Visita oredios (Viilancia actival X humanos y del lasalud adesy ¢ derecho al amblents
« Informe muestreos de actividad viral X
N ’L""“' eciones “"‘"""““‘“ ocron T : La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacidn concerniente a fa creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
« Listas de asistencia (reuniones. capacitaciones v simulacro) Teams
naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales  plantas, como la epidemiologia
« Sunervision de vacunacien estratésica x| x| eorxasx v " v s Ve ” !
N ;““” o V“:”“"" M:’“" V;‘?’;"‘”; x‘“’ M“‘:;N“’ "::*,;‘""C’ f“"‘“"“;‘ ":“’Z ":“’a:/’;" orzad i La disposicin 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 reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
uoenision oredio vacunado por Medico Veterinario MY o Meédico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado mision insituciona, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la istoria de la nacien y sus territorios. lorelativo a la regul o,y vighanciay demds lizadas por el ICA para la feechos humanos y de
o e X 6n insttucional, I objetivos de la entidad y Io cual puede contribuir al o de a hstoria de la naci6n y susterit lo relativo a . yvigilancia y por el ICA para | derechos h y el
1a salud dadesy el derecho al
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambos enla
paises. enlos
i ve cumplid o period de retecin e e Archi Cntrla documentcién e sopors papel s de relizr o procesde Translerencia Seundtia A Hatéi dond s corsearde maners pemanents o u soporteorigha,yseprocser .4 italacin e frmato OF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas (sharePoint, Servid  Gestor Documental) 1as acciones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
95 | o016 | a2 | 21 2| s X X ocumento crle por ko G Gl alecen Y SEalian s TG ataio prs s IOV, ]Gl o Gradacon 03 SaaGa o Neweatl o o R Taonl, s Garsoiar s Sl G s A Y s st o erados Warmadorale 6 73
v enfermedad infeciosa de corral porla un virus aviar de serotipo 1 lanifica la realizacion del | con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Acta de visita a predio de Alto i X
Acta de visita 2 predio de Allo Riesgo & o tas I 1 productora,
« Formulario recoleccién de muestras X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) x For
« Comunicaciones oficiales x| x POF
L tas entral que a accion I Artculo 7 de la Ley 2034 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Actas de reunion x| x POF
) La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Listas de asistencia {reuniones y capacitaciones) x| x| poRs poltics, loso o sttcos enmaera agtapeara propio o s couridace dent el trlorraicnl Qv s e ara f conocient d s dentidc. 10 speialmenteen o rlt o mpac e s accionsprvenihas ety relads por o I ar 13 proecin e o erchos
humanos y del 1a salud dades y e derecho al amb
12 disposicinnal s Corservacdn Tl teriendon cuerta Qe s deterrin I it de vl cenc, puest aue s contendo pose dto estdticos  formaci concamiente 1 creacindecanoeimint, o cules v d uetedeivstigai ciniica sspcilmete pra o i
sciplinas relativas al estudio del 3 plantas,
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insituciona, los objetivos de fa entidad  su memoria, con lo cual al historia de a nacién 1o elativo aa regul oy viglancia y demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
Ta salud en dades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final e Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pais o que registran cambios en
ises. Es a
U ve cumplid e pariodo e retecin e l Archi Centrl documentcén e soore papel s debe esliar e prces de Transerenci Secundri A Hitérico dode s consrarde maners permanente e s oporteorgins,yseprocaded 3 dialiacin e frmato POF/A con fes
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion O Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servid . Gestor Documental) 1as acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ran oo roroscaee INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
< Retencion | soporte | romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac | ac| e | & el | e |wr| s
95 | 80016 | 42| 22 — . - aios 2 8 X X Tes por medio del cual Tas parala prevencion, el control y la bercul I bovina y bufalinay 105 requisitos para certificacion de predios lires de Tuberculosis Bovina en el territorio nacionl, para garantizar
Programa v Predios Libres 1o admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademds, planifca la realizacicn del control y erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad de control ofical, con el
6 jorar .
. programa libres de x| x POF \ \ ! duct
. predio fibre de Tuberculosis bovina (s! aplica) x| x POF P
. 6 nacional de X Los tiempos de retencén se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
X Tablas de
. Vi prueba ano simple) x| x POF
las fases de 6ny Central se asignaron e la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) s aplican X POF * “ v © Pop
. pora Tuberculosis bovina x| x por La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
oltcos, elfoso o stéticos e tea agropecar roposde s comundades dentr del oo raconal Y aue son s paa fconaciento e s denidad, 0 sspelamente n o eath ol mpacta de s aclonesprevntas y corectvs relzacas or o I para i prteccin e os drechos
« Certficado de prediolibre de Tuberculosis bovina X PF la salud ambiente sano.
saneamiento de predios:
< Resolucion declaracién de cuarentena del predio emida por la Gerencia Seccional M ooF L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin Ia existencia de valo cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos @ informacidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacio cientiica especiamente para s cencias
naturales ylas disciplinas relativas al estudio del medi , plantas,
. I did x| x POF
. . /o prucba ano simple) x| x ooF L disposicén fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la xistencia de alor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigacionesn Hisori, pusto aue su contrido es fundamental para a econstruccion def hstoria insttucional e la entidad, en tanto que da cuenta de
isin nscionl, o objeios deaentidad y s memors,con o cusl e cortrlir f conaeimient de I Historia delanacénysus erioros. Io elativo aa regul to yvigiancia y dems lizadas por el A para la derechos humanos y del
. positivos en Tuberculosis b x| x POF a des el derecho al ambiente sano.
« Resolucidn de sacrifcio X POF
« Acta de avaldo de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x PoF La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v 105 rocesos de
s de animales en el predi del sacrificio) si aplica x| x POF
" « U ve cumplid e periodo de retecin e el Archi Gentrl I documentcn e soore papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yse proceder 5 dialiaci e frmto OF/A con fes
positivos 2 i It 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documents Documental
« Supervision al sacrificio de animal -
INVIVA) x Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
« Informe de lesiones patologfa granulomatosa X
Nota: Para el caso de fos recertificacién de predios ¥ Tuberculosi,lostiempos de retencidn para particdel Ia certficacion 6n segi 3
. Tuberculosis bovina, formato para viita a x| x - 1 P unafio mas
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x PoF Lo anterior debido a requeridos pi & . por o tanto, los el productor que desesacceder  a cerfcacin o recerfcacd de s rec, deerreslr e
. ! pots X - via consultada a través del La eliminacion d
. de limpi el x| x POF
. 6 predio emitida por la X POF
0
« Reporte y control del gasto tuberculina X Xsx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacifcio, eec y psp para Tuberculosis bovina X Xsx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorsx
95 | 800.16 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinosy Caprinos 2| s X X SETEcs ol por o Gl Sl el 3 T a2 AR 3 3 5pecis oWas ) s, para cont o 31 e estas especies y la 5 1o actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacion del
< Actas de Reunién x| x POF fermedad relativasa territorio nacional. Esto con el mejorar el y tizar a vel accesoy la admisibilidad de los
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| eorxasx fos mercados inocuidad.
+ Comunicaciones oficales nternas y externas XX PoF aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora,
« Acta de visita a predios X
« Forma de supervision a concentraciones animales X Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir dl cierre del expediente, que sucede al trminar I vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de
L las 6n y Central se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
ol elgoso o stéticos e ter agropecai roposde s comunidadesdentr del oo nacional  aue so s paa el conocimieto e u dentidad, 0 especiamenteen o elatioa mpact de as accionespreventasycoretvas relzadas por o IC araaproteci de os derechor
1o salud ambiente sano.
L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintfico, puesto que su contenido posee datos esadisicos @ nformaidn concerniente 2 I reacidn de conocimient, los cusles srven de fuente de nvestigaci cientiica especialmente para I cencia
naturales ylas disciplinas relativas al estudio del , plantas,
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia porser posibe funte primaria para nvestigaciones en Histori, pusto aue su conterido es fundamental para a econstruccion def hstoria nsttucionl de I entidad, en tanto que da cuenta d
mision insitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual al historia de la nacio lo relativo a a regu to yvigilancia y demis lizadas por el A para la derechos humanos y del
1o salud en | ambiente sano.
La disposicion fina s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
t 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

18 de 27



IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ran oo roroscaee INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac | ac| e | & el | e |wr| s
95 | 800.16 | 42| 2 _“_ N - - 2 8 X X Tes por medio del cual actualizan las para a prevencion, el controly a erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas |
Programa Nacional de v planifca la realizacién del control y erradicacién de la Encefalopatia Esponiforme Bovina como enfermedad de control ofical, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus olombia, ), més conocida como la 1a vaca loca, e5 una|
enfermedad neuroldgica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto.
+ctaVista G nspeciina prclocon aimles importados M
.G ! d x| x POF las I ] productora,
« Actas de visita a plantas de beneficio X
B < I i B Los tiempos de retencén se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Resultado de anisis | x - Tabhas de
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X
x| x| eorsx las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
oltcos, elfoso o stéticos e tea agropecar roposde s comundades dentr del oo raconal Y aue son s paa fconaciento e s denidad, 0 sspelamente n o eath ol mpacta de s aclonesprevntas y corectvs relzacas or o I para i prteccin e os drechos
la salud ambiente sano.
L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin Ia existencia de valo cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos @ informacidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacio cientiica especiamente para s cencias
naturales ylas disciplinas relativas al estudio del medi , plantas,
L disposicion fnal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la exisencia de alor isrico po ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria intitucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
isin nscionl, o objeios deaentidad y s memors,con o cusl e cortrlir f conaeimient de I Historia delanacénysus erioros. Io elativo aa regul to yvigiancia y dems lizadas por el A para la derechos humanos y del
a des el derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v 105 rocesos de
U ve cumplid e periodo de retecin e el Archi Gentrl I documentcn e soore papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yse proceder 5 dialiaci e frmto OF/A con fes
i It 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documents Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
95 | 8006 | 42| 25 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y a erradicacion e la Influenza Avar en el teritorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados nternacionales. Ademés, planifica 1
Programa Nacional de Prevencitn y Viglanci de Influenza Aviar realizacion del control y erradicacion de fa Ifluenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es de las aves,
= Acta de vista 3 predio 0e Alto Riesgo X forma epidémica y ransfronteriza
« Formulario recoleecion de muestras M
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF B fas les,y su ransferencia ! 1a oficina productora
« Comunicaciones oficiales X For Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
« Actas de reunion x| x POF Tablas de
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxasx
L tas entral se asignaron que la accion ! 1 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
poliicos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
humanos y del 1a salud dades y o derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadlticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
misién instituciona, los abjetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios. lo reltivo a a regul oy viglanciay demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y dell
1a salud en dades y el derecho al
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambos en a
paises. £5 a enlos proeesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacidn en soporte papel, s debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servid . Gestor Documental) 1as acclones de pr
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
95 | 800.16 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevenion y Vigilanca de Plagas 2| s X X Documentos misonales que establecen s ineamientcs y esrategias d prevencion, viglania ¥ ontrolde plagas. Proveen informacion de nspeccion, valdacion y andlss requeridos para a 5 programas 5 Que afectan la Tratales priorizadas|
en el rea agricola. Con , a través de igilancia ftosanitaria, 6
« Acta de visita de viglancia X ;
« Formato consolidado de informacién vigilancia X XS aue estos documentos las ¥ sutransferencia ] productora
«Solictud de anliss y diagnestco ftosanitario X POF
 Regitro de particbante externos n acconcs misonals X Los tiempos de retencén se cuentan 3 partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reafzar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de
. ternos al i ica x
« Rep Jamentad: X XSk L tas 6ny Central se asig que laaccion I ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadlisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
tural dan ¥ acui diante la prevencion, vigilancia bgicos y quimicos para las les y vegetales.
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia insitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de I3
mision insitucional, los objetivos memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
t 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

19de27



ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e ———— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Retencion | soporte | romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO

oa | oE |5 | ac [ac| e |m wel Jale |wr|s

95 | 800.16 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Sivestre 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualiza las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y fa erradicacion de a Rabia teritorio T Aderns 5 on, y
« Reporte de Vacunacion x xsx : , con el props: "

. Vampiros I Sfagos) en Predio x
y tas I i productora
« Actas de visita de capturas realizadas a predios y captura Murciélagos hematfagos x
« Formato de control de vampiros X
formato control o M Los tiempos de retencén se cuentan  partir dl ciere del expediene, que sucede al terminar Iavigencia fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 ais), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia rimaria l Archivo Central considerando los lneamientos de a GD-5AF-G-4 Gui
« Formato control t6pico de vampiros
Tablas de
« Reporte de presencia de vampiros x| x PO
. 6 x| x POF
fas fases d 6ny Central we la accién 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s lesotorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Listas de asistencia (reuniones  capacitaciones) x| x| eorxsx “ v © Pop
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacicn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
poltcos, elfoso o stéticos e tea agropecar roposde s comundades dentr del oo naconal Y aue son s paa fconcliento e u denidad, 0 sspelamente 1 o eath ol mpacta de s aclonesprevntas y corectvs relzacas or o I para i prteccin e os drechos
fasalud ambiente sano.
L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de alo cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos @ nformaidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigaci cientiica especiamente para s cencias
disciplinas relativas al estudio del , plantas,
L disposicion fnal es Conservacion Tota tniendo en cuenta que se determin la exisencia de valor isdrico po ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccion de la istoria intitucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
i sthuclonal o objtivs e ntdady u memars con o cul al fo elativo 3 regul oy vigilancia y demds por el ICA para la derechos humanos y de
fasalud dades y l derecho al ambiente sano.
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que a
U ve cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl  documentacén  sportegapl, s debe esliar e proceso de Transferencasecundars 3 Achvo it 4 de manera su soporte origina,y se proceder a su 6 en formato PDF/A con fnes|
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, # sistemas (shareP @ 6n, Gestor D i 1as acciones
del lan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

55 | 80016 | 42| 30 |Programa samonelosis BRI X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 1as Medidas sanitarias para 1a prevencion, el control y Ia erradicacion oe 1a Salmonelosis aviar en el teriorio nacional, para garantizar Ia admisbiidad de 105 amImales y sus productos en fos mercados Internacionales. Ademas, planiica
= Formato de toma de muestras X registra la realizacion del control y erradicaci6n de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, as especies susceptibles, 1a manera de trasmision, el periodo de trasmision, el
« Formato de informacién X d der p da
« Informe de resultados x PoF
. X 2 tas les, ] 1a oficina productora
« Acta de ista 3 redio de ato riesgo x

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
« Resolucion de declratoria de cuarentena x POF
Tablas de
« Resolucion de levantamiento de cuarentena x PoF
*+ Notificacionpersonal x PoF L tas entral que a accion ! ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
Comunicaciones oficiales x| x PoF
« Actas de reunion x| x POF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sciales,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eor s politicos, eligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtles para el conocimiento de su dentida. o especialmente en 1o rlativo a impacto de ls acciones preventivas y correctvas realizadas por el A para a proteccion de los derechos
humanos y del ta salud dades y o derecho al ambient
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion centifca especialmente para Ias ciencias
naturales y las disclplinas relativas al estudio del . animales y plantas, como laepidemiologia
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
st tiuconal s obfethosde a eidad o, on ol al Io relativo aa regul o y vigiancia y demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
lasalud dades y e derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
paises. s a v
i ve cumplid o period d retecin e e Archi Cntrl documentcén e sopor papl s de relizr o procesde Transerencia Seundtia Ao Hatéi dond s corsearde aners pemanents o s oporteorigha,yseprocserd .4 il e frmato OF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
55 | 8006 | 42| 31 ) X X Documentos misionales por medio g6l cual se establecen y actuallzan 1as medias sanitarias relatias  Ia especie Apls mellera, para Contrbur 3 1a protecclon sanitaria de esta especie y 1 Importancia econémica que Uenen e 1a actualidad. Ademas, planifica a prevencion, el contraly a erradicacion de las
3 predio apicora (censo segurmento] x enfemadades de delarac abgtort st 2 1a cpece Aps maller e oo nacaal €10 co o propO d presevr  eforar f et oosatak s Colama, 1 Qv v @ aYcar 3 segucad lmentaria, garanar I salude s consumiores  f acss 13 il e s
« Formato de toma de muestras x| x POF animales y sus prod inocuidad.
« Informe de resultados x POF
« Formato atencion sospechas apicolas x xs € o tas I | productora
« Comunicaciones oficiales x PoF
« Actas de reunion x| ox POF Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxs Tablas de
L tas entral que la accion I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d la nacidn, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
oltics, loso o sttcosen malera agrapearspropio e s comunidade dentde trtororaional y qu s e ara f conoiient d s dentidc. €10 speiamenteen o rlth o mpac d s acionsprvenihas  coretvs ralades por o I ar 2 proecind o erechos
lasalud dades y el derecho al ambiente sano.
L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin la eistencia de valo cintiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ nformacidn concerniente a 1a creacidn de conocimiento, Ios cuale srve de fuente de nvestigacio cientica especiamente para[as cencias|
disciplins relativas al estudio del 3 plantas,
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
imison insttucionsl, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual al Io elativo aa regul oy viglancia y demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
fasalud en' dades y l derecho al ambiente saro.
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que regstran cambos en la
ises & v enlos
o v cupco o oo d etani e A Canral, 1 documentan e soorgapl, s debe skt o proces d TrasfrsnSecundara f Ao Witicodads s corserar deaera aTTanenon s soporte ol s rocederd . gl e formato POF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (shareoint, Servic . Gestor Documental), {as acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE.
«

Retencién | Soporte

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato

Digital PROCEDIMIENTO
oa | DE | s | s A [ac| e |m etal ale

W] s

95 800.16 | 42 | 32 |Programa Sanitario de Espede Acuicola 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan \as medidas sanitarias relativas a las !SDemes acuicolas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econdmica (como camardn, trucha, tilapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la)
'+ Lista de Chequeo Bioseguridad X prevencion, el control y la erradicacion de relativas a I | territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la idad al garantizar la
 Comunicacones nternas y externas x| x| eor s productos en los merca
BT — X ‘ ‘
 Visita técnica de seguimiento a predios exportadores. fas productora,
 Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del riesgo) X X PDF. XLSX
« Listado de visitas de Inspeccidn Base de datos X s Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central cosiderando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de predios certificados como Bioseguros x Xsx Tablas de

1 ases e ény Cenrlseasignaron avea accén prescrbe 2 Aricul 7 e ey 2094 de 2021, sees otorgs un tempo precaucionl de 10 o,
L cisposicion fra e Conservacién Tot! teiendo en cuenta e se determin b eistenci de valo Cutural pordue hace parte dl patrimonio cultural mteral def nacién,puesto Qu su contenido regstra vivencias,hito,costumbres, tadiciones, alores, modos devid o desarrllos econdmicos, socaes|
D05 503 0K Tt PSS O s e e o O e 5 11 3 o oot 5 AT, 0 peclminte a0 N A g s e e o el G s protecin e s
s salud ambiente sano
Lo isposian fnl e Consevaion Total eiendo e cuenta qu s deerminl xisenca e aorcentfic, puesto que s coteido posee dato etadisicos  nformain concenintea I creaio deconomient, oscals sirven de uene de Ivestigacion et especiamentepar s ciencas|
ratrale y s discipingsrelatvas al etudio del . ltas,
La disposiin inal s Conervacion Totl erendo e cuenta e se determin i exsenca e alor Strico porser posile fenteprimaria paa nestigacione e Histri,puesto que s cotendo e undamental paraf recontruccio e istori stiucona e s enida, en ant aue da curta e a
i suonl o fetios e nided 0 mmor ol pd o conemient el ot e A s oo Torelativo 3 a regul o y iglancia y demis fizadaspor el A pra a derechos humanos y del
o cdesy el derecho sl ambente sano,
L disposicén fina e Consenvacidn Total teniendo en cuenta que se determing fa existencia de valr iséico por ser posible funte primar par investigacines en Hisors, teniendo en cuent que se generan reitros que modfica el estaus santario yfcsanitaro del pais o ue regitran cambis en o
condicin santaria o tosaniariade otros paises, s deresalar e v os procesos de
0n v cumplde o o de et v el o docenain en s 5 ke o o o Trrfrra Seindrs Ao S dond e Cren e manes bermante 50 eporc o, 5 rcer 30 dilicn e ot T o s
i i 196D.SA%.6-2 V.1 Guia Digalzaidn Document Documental
Los documentos en soporte natio digtal e deben convertir al formato POF/A,sempre y cuando a extensén del formato o permia, consrva sitemas (sharepain, sevidor, én, Gestor Documenta), 1 cciones
el Plan de Preservacién igtal  Lrgo Plzo,

BRI Evpede Equina NIl X X Documentos msionles por e Gel cual 50 ableceny Scuaan 12 media Santaras (a3 12 G3pecies eqUinas, paa ContT 3 1 pOVGCEon satara de etas GSpecesy I importancia econaica que enen en 12 actuadad Adernd, panifica 1 prevencion, f conray s eradiacion de ]
* Actas de visitas de supervision a concentraciones animales. X relativas a Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la idad all ), garantizar la vel animales y|
« Base de datos para vacunacion de équidos X Xusx d [ e inocuidad.

« Actadeentrega de vacura &V | x| eor

e o bl I e s e,y s ansfrencia ) 1o oicn producora

 Lista de asitencia (reuniones y capaciaciones) x| x| eorsc

« Registro Unico de Vacunacién RUV X X Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

Tablas de

i las entral se asignaron que la accin i )

Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposiion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, socales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccin de los derechos|
humanos y del Ta salud idades y el derecho al ambiente

La disposicién final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias|
naturales y las discplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con 1a salud de personas, animales y plantas, comola epidemiologia.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucci6n de fa historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de Ia nacion y sus territorios lo relativo a a regul

to y vigilancia y demds lizadas por el CA para la derechos humanos y del

la salud idades y el derecho al ambiente

La disposiion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o ue registran cambios en la
paises. Es a enlos procesos de

i ve cumplid o period de retecin e e Archi Cntrl documentcén e sopors papl s de relizr o procesde Translerencia Seundtia A Hatéi dond s corsear de maners pemanents o u soporteorigha,yseprocser .4 italiacion e frmato OF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servid
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

. Gestor D .
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

u

Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL
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E Retendén | Soporte | rormata
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ormas PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG AC P EL ehal ™mT
95 800.16 | 42 | 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC| 2 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacién de predios libres de la PPC en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus|
At G reumiones Ge SegUIMTEnto 3 1 vacunacion en T 7oma Contral & FPC x| x vor productos en los mercados internacionales. También, lanfica Ia realizacion del ontroly eradicacion de fa PPC como enfermedad d control oficil con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosaniario de Colombia sto dando a conocer aspectos generals de fa PPC en los animales, su controly
x| x o d 6 de controly zonas en 6
. identiicacion
1as I ] productora
* Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios) X
dios de alt " X Xusx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del exned\eme, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, que sucede al terminar la vigencia fiscal, ios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
2predics de tto clésica Tablasde Retencidn Documental conservando (8 afio)
« Solictud de autorzacién para movlizacion de animales susceptibes a peste porcina clisica procedentes de compartimento K For fasfases de entral se asignaron auela accién prescribe a & i Artiulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempo precaucional d 10 afos
lorehaci a zona declarada e de I enfermedad
L disposcén fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a eitenciade valor Cltural poraue hace pare del patimonio cultural materal dea nacidn, puesto que su contenidoregista vivencias,habitos,costumbres radicione, valores, modos de vida o desarlls econdmicos,socales,
« Brotocolo pra la moviizaclén de anales susceptibes pesteporcina clsica procedentes de compartimento lre haci a x| x vor D05 503 0K Tt PSS O s e e o O e 5 11 3 o oot 5 AT, 0 peclminte a0 N A g s e e o el G s protecin e s
20na declarada libre de la enfermedac la salud ambiente sano.
 Solcud de autorizaidn para movizcion de animaessuscepibie  peste porcn lisica desea zona decarada e o x| X POF L disposicidn fial es Conservacién Toal teendo en cuenta aue se determing I eistencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estcisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvetigacion cientfica especiamente para Iascencis
sona comtrl s naturales yas disclplinas eltivasal etudio dl medi y pantas,
x| x vor L disposicin fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta Que e detrming I existncia e valor istiico por s posile fuente primria par nvestigaciones en isora, puesto que su conteido e fundamental para 1 econstrucen de 1 istora insttucona de 1 entidad, en anto que da cuenta de
* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica dESﬂﬂ la zona declarada libre o ‘misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con \c cual Duede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. lo relativo a la. I to y vigilancia y demads lizadas por el ICA para la derechos humanos y del|
la zona control o zona la ades y el derecho al ambiente sano.
. " bl clisica entre zonas x| x POF La disposicion final es Conservacion Tl teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitsanitario del pais 0 que regstran cambios en la
" P condicion sanitria o fitosanitari de oros paises. s de resaltr que v s procesos de
, x| x vor U e cumpid f eriododereenin n e Aciv el documetain nsoprepapl, e deb elzar | roces e Tranfernia S AT Hiserico dode 5 orsrid de maner permanee s g gl 5 procairs 3 digalzcin e ot PO/ con s
«protocolo para fa moviizacidn de animales susceptibies 3 pese porcina clisca entre zonas control o entre zonas en proceso " . o o e v
e eracicacion aue deban atravesar a zona deciarada e de 3 enfermedad
ol x oo Los documentos en soporte ntivo digita s deben convertir  formato PDF/A, sempre y cuando fa extensién del formato o permita, sistemas (sharepoin, Servidor, 6, Gestor Documental), 15 acciones
 Solcitud de autorizacion para movlizacin de animales susceptibles 2 peste porcina clisica desde Ia zona en proceso o1 o e Preverenesin it 3 Lrgo Plre
erracicacion de a enfermedad haci a o contrl
. N x| x vor
entermedad hacia a ona contrl
. zonas x x FoF
«Acas " x
. lanciaa X
« stas de asistenca {reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
o5 [ w016 | s REGISTROS DE ALMAGENES NS X
5 [ s0016 [ 5| 1 [R v st el VSemilas Documentos de cracter misional con 107 cusles s egistra 3 s persanss natrales o Jridicas que se dedican a G msumos agrom Semiles para sembra, e Teviion ae
de 2021, a5 demis normas que a aicionen, mocifiquen o s sustituyan. Debido  foanteior, etos registros 2 saber, Vo semillas para siembral
Neriicaditn 4 xsenciay representadin Tegal (Chmara de Comerai] x| s para siembra o nicamente or Ias g > v e e atas o o e
P, N vor ¥ combatir su Loanterior con el forar ol eta . v la nocuidad s
N distribuidor de x HTML Cabe sefalar I , la factura y la solicitud , por o que su este sistema
« Acta visita postrestro x
« Solicitud de cancelacion x POF que estos documentos las les, y su transferencia | productora.
« Acta desellado (i apica) x
* Acta de levantamiento de sellos (si aplica) x Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al expedirseIa resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Arhivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
« Actade muestren de Insumos agicolas x 1s GD-54F-G-4 Documental
« Reuitado de Andiisis (s aplica) x
« Medida Sanitaria (si aplica) X f s fases de entral se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
 Acta de toma de muestra d almentos X Aticulo 55 e I Ley 80 de 1993, s es otorg untiempo precaucionsl de 20 aos
« Acta devisia para registro e actvidades x
Ladisposcén fna es Conservacién Totl teniendo en cuenta Is exisencia por sr posible fuente primaria pra investigaciones en Histora, pusto que su contenido e fundamenta para I3 reconstrucién de f hstora nstitucionsl de I entidad, n tanto que da cuenta de o
misién insitucionsl, o abjeivos de a enicad y su memori, con locual 5
L disposicien fnal es Conservacion Tot! teniendo en cuent que se determin Ia existencia de vlor hstérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histora, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican e estatus saitario y ftosantaro del pais o que egistan cambios en 3
condicion sanitria o fitosanitari de otros paises. s de realtr que a 103 procesos de
Una v cumpicdo fperiod de rtencion e o Achivo Cir, i documertaciden soort papel se debe ealzar el proceo deTransferencia Secndari l Archiv Histrio donde se conenard de manerapermanerteen s sopore ria, s procederd a u igtalizacionen ormato PDF/A con ies
i 13 GDSAF-G-2 V.1 Gui Digtlizacien D Documental
Los documentos en soporte nativ digtl se deben comvertiral formato POF/A, sempre y cuando l extension del formato lo pemit, sistemas (sharepoin, Srvidor, 6, Gestor Documental), Ios acciones
el Pl de Preservacien Digital a Largo Plszo
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800 - GERENCIA SECCIONAL
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Retencion | soporte | romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac|ac]e]a ietal wr| s
95 | 80016 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
55 | 80016 | 50| 2 2| 1= X Documertos e G o € 0 e 5 Vgl T |96 SOBATIeo 313 UG, sl < P e o 0 s o e e oramene, s O (5 G s Vs e prodccin on e 50 o ¥ de fas personas naturales o jurdicas que sel
Registrosde Lugar " N " ny dedican a 1a produccion con destino a su exportacién y as que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar verificacién de los
e Impor I de 202001 que a modfi o susttuyan. Lo anterior aue fas flores y 1a “Clase de pmdu(m 1o are frsce d ants dstvad 5o decorativs 11 3 s lntady e un gar de producion s
“Cualg 6 6 ¢ (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.11 y 3.14)
. 1a persona natura o x| ox POF . que estos documents tas les,y su transferencia ] productora
« Fotocopia de a cedula de ciudadania X POF
« Centfcado de existenciay representacién legal expecido por la Cimara de Comercio Matricula mercanti, RUT o cedula de x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cua se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
ciudadania 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacian Tablas de Retencion Documental conservando (18 afs).
y x POF
. 2 1a bodega acabolas las fases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de la srie prescribe a o veinte (20) aios segdn el
actvidades poscosecha Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorg un tiempo precaucional de 20 afos
« Certifcado de uso de suelos X POF s )
Croaui. dib e llegad al precio o lugar de produccio La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
roquis, dibuio o esquema de legada ol predio o ugar de produccién x PoOF mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
. ) X POF
poscosecha La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
 Copia el Contato Laboral o de asistenia técnica con un ngeierd agrénomo o grénomo R wor condicion sanitaria o fitosanitaria de otro paises. s de resaltr que Ia y demostrar en los procesos de
* Certificado en el cual conste que el lugar de produccién los planes de det x PoF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
contingencia de plagas reglamentarias t 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente téenica X poF
« Fotocopia del Registro de Saridad Vegetal SV del asistente técnico M oo Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas. (shareoint, Servid , Gestor Documental, dando cumplimiento a la acciones
X ooF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Plan de manejo ftosanitario de Ias plagas de importancia econdmica y cuarentena reglamentarias
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA a Predio x POF
« Cartas de proveeduria (i aplca) X POF
« Centfcado de implementacién del sistema documental (s aplica) X POF
« Original de a consignacién de pago x PoF
« Visita técnica de verfcacion X
« Expedicion del registro x PoF
« Renovacién del registro M PoF
« Modificacién del registro M POF
« Cancelacion del registro X PoF
. s X POF

23de27



ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e ———— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Retencion | soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |5 | ac [ac| e |m wel Jale |wr|s
95 | 80016 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
95 | 80016 | 58| 1 |RegistrosdeP P D X X Documentos de carcter misionala través de los cuales se reallza el registro ante el ICA de 1as pantaciones forestales con fines comerciales y istemas agroforestales por solcitud de 1as personas naturales o Juridicas o patrimonios autGnomos ttulaes de 1a propiedad o tenencia de 105 predios cuyo objeto s
cosechar pl i esto mediante la v @ Colombia. L o
n T S T o sembrs o it de speces rbresforesleresiad o 13 1 el b, ar 3 obtencinycomercli de oo adales con e desbrs Unfr ¢ NG COinEs; i e o St Sorestles s Gneios o s frma e racin e
. 6n (cédula de ciudadania, édula de extranjeria) x POF
« Verificacion de existenciay representacion legal (s apica) x POF del del 1A, el cual productos
3 6 vocera, copia x POF
el contrato (i aplica) 2 tas les,y su transferencia ] productora
« Centifcado de tradicién y libertad del inmueble (s) x POF
comodato, M oor Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con lacual se cancela el Regitro, conservando en el Archiv de Gestién (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
. 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencion Documental conservando (18 anos).
. x| epr e,
« Documento Técnico de la Plantacidn Forestal x POF L a y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accin disciplinaria derivada de Ia srie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia accién cvl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segun e
« Comprobante de pago expeido por el ICA x PF  Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
x POF
« Copia del ClFala plantacién La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de la histora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
« Centficado catastral o soporte de Ia consulta catastral realizada por e nsttuto x POF
biental a 2 #OF La disposicion final e Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario y ftosanitario del pals 0 que registran cambios enla
e uso de suelo condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia ¥ demostrar enlos
« Comunicaciones de subsanacion de documentos (i aplica) x PoF
M oor Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
dac aplica) vt 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« istade chequeo x Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servic . Gestor Documental), 1as acciones
« Formatos de evaluacion de individuos arbéreos x el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
« Acta de vigiancia plagas forestales X
x| x POF
« Informe técnico y anexos de célculo de volumen
« Registro de plantacion forestal comercial x| x POF
« Notificacién oersonal x| x POF
« Autorizacion a terceros para solcitud de certifcados de movizacién (s apica) x| x POF
. avese x
« Solicitud yresultado de diagndstico ftosanitario (s apica) x| x ooF
x| x POF
« Modificacién del registro de plantacion forestal comercil x| x PoF
. 6 o x| x POF
. x| x PoF
« Resolucion de cancelacion de registro plantacion forestal comercial x| x POF
. s 6 x| x PoF
95 | 8006 | 58| 2 BN X X DScmEtcs de oS iional € 103 s 5 (53, A pra S Como platas ETaacdors G Vells i cXpora e 5 3 o ESblecenlos € 03 Cils 5 (31 3 [eepla, v, SEeG, oo, Empaaue, SIMAGeramiena Y Gegad e pantas Y prodicts
2 i a del 2 productos enl
TAcadela elreR X
« Actas de visita de seguimiento itosanitario x fas I ] productora
« Actes de vista de habiltacién a planes de trabajo (s aplica) x
Lo tiempos de etencionse cuentan  partir delcerre del expediente que sucede l expecirse a resolucén con a cualse cancla el Registro, conservando en ef Arcivo de Gestén (2 afos), poseriormente se debe eaizar el proceso de Tranferencia Primariaal Archivo Central considerandolos fineamientos de|
1a GO-5AF-G- 6n Documental
entral se asig en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de fa srie prescribe a 0s cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accién civl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
 Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, sefes otorgo un tiempo precaucional de 20 afos.
12 dsposicin nl e Conseruaci Tt enendo en cuera 6 1a existencia érico por ser primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de fa historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa
mision nstt memoria,con lo cual 6
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v
Una vz cumplido el priodo de retencén en el Arhivo Central, s documentacién en soporte papel, e debe realiar el proceso de Transferncia Secundaria al Achivo Hist 3 de manera su soporte origina,y se proceder a su 6n en formato PDF/A con fnes|
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D én Documenta.
95 | 80016 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
95 | 8006 | 59| 2 ,, " eacio P D X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigla, controlay hace seguimiento a 1 produceién y/o multplicacion de semillas para su certficacion, mediante el registro de los campos de produccion y multplicacion, cursando previamente la revision de soportes y 1a verficacion de requisios segun o
establecido enla Resolucion 3168 de 2015, y Ias demas normas que a aiconen, proceso de control 3 requisitos minimos de. Y
+Salctud de registo X . para i
« Inscripeion para certfcacion - Expedicion de registro X
* Inspeccion de campo- Visita técnica de verificacion x Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacd, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Hula, |
«lbro de campo (5 apical X Santander,NoredeSatander  Cltas,ptaos 13 s co nomas de crficai alono g, ar, v, cobada il mal, ml. ppa g o, gy yca. Lo antrr con o pro 2 v mejorar el de Colombia, favorecer a
« informe de cosecha x yasegurar la sanidad inocuidad
« Resuitado de andlisis X
« Acta de asignacidn de cédigo X tas i ] productora
« Acta de vista para el registro de actividades x
Los tiempos de retencion se cuetan a partir del cerre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos del
1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn Documental conservando (18 aios).
fases entral se en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de fa serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accin civl derivada de I sere prescribe a los veinte (20) afios segan e
Articlo 55 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tlempo precaucional de 20 afos
La disposicion fnales Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental ara a reconstruccion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de lal
imisién nstitucionsl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con 0 cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a 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 y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
ises. 5 a
U ve cumplid e pariodo e retecin e l Archi entrl documentcén e soore papel s debe resliar e prces de Transferenci Secundri A Hitérico dode s consrarde maners permanente e s oporteorgins,yseprocaded 3 ialiacin e frmato POF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D Documental
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Retencion | soporte | romato
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oa | oe [s| s ac | ac| e | & Nghal wr
95 | 80036 | 59| 3 2| . X Documentos G crdcermisanal e o cuales s Vg, cotrla Y ace seguieno o praducinde vegeales par 3 exprtaci,medant f egirode s prcioGUecUEnan Con Uno s Ugres de pIGGUGEG,cUSando prewamente el G soprtes 1 verficacion dereaulios segin
Reglstros de Lugares de Produccin de Vegstales par I Exportacién on Fresco establecido en fa Resolucion 824 de 2022, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. a
X HIML
« Formulario diligenciado en la plataforma en linea Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccin de vegetales para a exportacidn en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd Ia previa inscripcidn de o asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean
requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y
X POF inocuidad agroalimentaria del pais.
dite del lugar de produccion
las I i productora,
" X POF
. detas lugar de produccion
Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente, que sucede al expecirse a resolucén con a cualse cancla el Registro, conservandoen ef Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe eaizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central coniderandolo ineamientos de|
. informe del x POF 1a GD-SAF-G- Documental
 Comprotatedepago X PO
ducir, & de produccion X HIML fases d ény Central se as en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a l0s cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
 Acta d 1 vita tenica d vrfcaciondereausos pra ctorgr ol regsteo x| x PO Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
« Registro ICA expedido, modificado y/o renovado X POF
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x| x POF L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la existencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto aue s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
© Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X ausx mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual
« Cancelacion del reist x| x POF
« Actas de visita de habiltacion a planes de trabaio (si aplica) x| x POF La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en
condicion sanitaia o itosanitaria de otros paises, s de resaltar que la
U ve cumplid e periodo e retecin e el Archio entrl documentcn e soorte papel s debe resliar e proceso de Transferenci Secundari ol Achio Hitorico donde s consrarde manera permanente e s oporteorgha,yseprocede s dialiacin e frmato OF/A con fes
it 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharep d 6, Gestor D i, las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
95 | 800.16 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite BRI X Documentos de caracter misional en 105 cuales se viga, controla y Nace seguimiento a Ia produccion de palma Ge aceite en Colombia, mediante el registro de los personas o a Ao, tenedor, etc ) aceite para
scondic,csandoprevamente areiln de sopores  a verfcaindereuisito segn o stablecido e la Resluin 62151 de 2020, s demds normas que o adlonen, odien o susttuan. Tenjendoencuena qu paa otener f conceptoaproac necesaro para s expecicio dl regitro s
SOl e Tege M ooF cultvo, que incluye el inactivar o
e expedido por la Cimara persona juridica, con fecha de X POF
6 de las & M ooF Este registro permite la ductoras de palma , faciltando las de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realzar un manejo oportuno de las mismas. Lo anteror con e propésito de
X POF preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer mercados y asegurar la sanidad agrop pais.
. tenencia del
las I ] roductora.
X POF ! product
e porla
Lo tiempos de etencionse cuentan  parti delcerre del expediente que sucede al expecirse a resolucién con a cualse cancla el Registro conservando en ef Arcivo de Gestén (2 afs), poseriormente se debe eaizar el proceso de Tranferencia Primariaal Archivo Central considerandolos fineamientos de|
X POF
« ista de fos cultivares de palma d " 12 GD-5AF-G- Documental
cada lote el
d ény Central se asig en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
« Documento que acredite Ia asistencia técnica al predio x POF  Articulo 55 e a Ley 80 de 1993, se les otorgo un tiempo precaucional de 20 afos.
fesons! " X POF
profesional vigente del L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se dtermino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstsuccion de a istoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
M poF mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
. aue incluya . los
tratamientos f 2 La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v
« Plan de monitoreo de plagas x POF
Visia de verficacis x| ox POF Una vz cumlido el periodo de retenci en el Arhivo Central, Ia documentaci en sopore papel e debe reaizar el proceso de Transferencia Secundria l Archivo 5 de manera su soporte original,  se procederd a su formato PDF/A confines
sta de verificacin t 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D Documental
« nforme técnico x| x POF
< Resolucidn M oo Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
« Renovacién del registro M vor del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
« Modificacién del registro X POF
« Cancelacion del registro X POF
« Notificacién personal X POF
95 | 800.16 | 59 | 5 |Registros de Productores o Distibuidores de Plantas de Cacao 7| = X Documentos de caracter misional en los cuales se vigll, controla Ta produccion e plantas . mediante el registro de las personas naturales o Juridicas que posea a cualauler UILIo (propletario, poseedor, tenedor, etc) cultivos Ge plantas de caca para|
~Tista de chequeo X su aprovechamiento econémico, cursando previamente la revisién de soportes y la verificacién de requisitos segin o establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modfiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
xpedicién del registro se requiere que en la visita téenica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones ftosanitarias y isicas y que los viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal d
« Solicitud de registro (segin normatividad vigente) X expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con fas condiciones fitosanitarias y fsicas y que I0s viveros /o huertos basicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/0 distributivo de este material vegetal de
propagacion.
« Notificacién personal X
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (s aplical x Este registro permite la ductoras d departamento,faciltando las a ) ftosanitario y o un 1as mismas. Lo anterior con el propdsito del
« Actas de vista X o jorar el de Colombia, favorecer mercados 8 gron pas.
« Actos administrativos (expedicién, modificacién, cancelacién) X
« Solicitud de modificacién o cancelacién X € 2 tas I ] productora,
« Comunicaciones oficiales X
« Comunicaciones {empresa) M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aflos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Arehivo Central considerando los lineamientos de
« Memorandos M 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
L fases ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () s establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios segdn el
Avticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, os objetivos de fa entidad y su memoria, con Io cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que regstran cambos en la
ises. Es a enlos
o v cupico o oo d etanio e At Canral, 1 documentanensoorgapl s deberaliar o proces  TrasfrsnSecundara f Achio Wticodads s conserar e aera aTTaneneonsu soporte ol s rocederd . gl e formato POF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental
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< Retencion | soporte | romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac | ac| e | & wr
95 | 800.16 | 59| 7 [Registr 2| 1 X de cordcter misional con ala deinsumas aropecuais, medants f e e s les o uridicas pide para garantizar el Tas buenas
= Sollitud de regstro x ictcas on e amacenarents de Inumcs, el manelo d a red de o para 6n de bioligicos, a el registro ICA de I 105 sellados, & posicion final de los fuera)
e X de i v a ylas normas que las adi
« Copia de contrato de suministro de semilla X Esos documentos son solcitados especalmente pero n dicamente por fas grandes supefiies y lmacenes de caden, ubicados en os difeentes municpio, y tienen el fin de fotalecer a o en Colombia y combatir su comercio
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria X ileg: Lo anterlor ¥ mei gurar a sanidad agrops el pais.
« Croquis de llegada al lote  plano distibucién y areas de germinadores x s ' ’ productora
. Canicafe X
Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente, que sucede al expecirse a resolucén con a cualse cancla el Registro, conservandoen ef Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe eaizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central coniderandolo ineamientos de|
x 12 6D-5AF-G- Documental
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X
« Comprabante de pago X las fases de ény Central se en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a l0s cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
« Resolucién de otorgamiento X Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
« Renovacion del registro X
« Morificacién del registro X L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la existencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto aue s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Cancelacion del registro X mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
« Notificacién personal X
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaia o itosanitaria de otros paises, s de resaltar que la enlos procesos de
U ve cumplid e periodo e retecin e el Archio entrl documentcn e soorte papel s debe resliar e proceso de Transferenci Secundari ol Achio Hitorico donde s consrarde manera permanente e s oporteorgha,yseprocede s dialiacin e frmato OF/A con fes
it 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D Documental
95 | 800.16 | 59| 8 |Registrosde i Vegetal de Propagacon | 2 | 18 X Documentos de carcter misional con (05 Usles € Vg, contrala y Race SEgUIMIEnto 3 1a roduccin y comercializacion de material vgetal de propagacion y plantas vivas, mediante el regstr de 3s personas naturales o urdica que se Gediquen a una o ambas achidades  raves e Viveros y/o ueros
/o Plantas Vivas bisic 1a Resolucion 780006 de 2020, y | Ia adicionen, semillas
< Tieta de chequeo X
« Solicitud de registro (segin normatividad vigente) X stos documentos son solcitados especalmente pero o dncamente por s granes supeficies  imacenes de cadens, uicados en los diferentes municpios,  tienen e fn de fortalece I clidad e inocuidad de los materiale vegetaes de propagacidn y s plantas ivas que se producen y comeriaizan en
« Notificacién personal M Colombia y combatr Lo anterior con el jorar e estatus sanitario de C 5 pai
« nforme fitosanitario y de produccién de material vegetal (si aplica) X
« Actas de visita X las I ] productora,
a i Jacion) X
« Solictud de modificacién o cancelacién X Lo tiempos de etencionse cuentan  parti delcerre del expediente, que sucede l expecirse a resolucién con a cualse cancla el Registro, conservando en ef Arcivo de Gestén (2 afos), poseriormente se debe eaizr e proceso de Tranferencia Primariaal Archivo Central considerandolos fineamientos de|
« Comunicaciones oficiales X 12 GD-5AF-G- Documental
« Comunicaciones (empresa) X
« Memorandos X las fases de ény Central se asig en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y aue la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
L disposicion fnal es Conservacién Tota teiendo en cuenta que se determino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
U ve cumplid e periodo de retecin e el Archi Gentrl I documentcn e soore: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ialiaci e frmto OF/A con fes
It 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documental
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80016 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE.

Retencion | sopote | rormate
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | AC P EL okal | E | M
B EE I X X Documenton G cardcer misonal con 10 Cuaes S Wi, onirolay hace SEUITIEnto s oducén y comerciliacion 0 semilas sexules y Sevuales, mediants o gt O o ersonas naturale o e 3 una 0 amibes actvidades 3 aves 0 weerosy/o ertos bascas Eta cursand
Registros de B¢ previamente la revision de soportes y verificacion de los requisitos eslakﬂwdcs en la Resolucién 780006 de 2020, y \as normas que la adicionen, mudmnuen © sustituyan. Este rexmvu sélo aphca para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demds materiales vegetales de propagacion que no son|
e propagacin) I yemas, et ot
= Lita de checpies x Estos documentos son solicitados especialmente pero no Unicamente por las grandes superfiies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer defas senil les y asexuales y las a partir de estas, y
* Solicitud de registro. Lscgun normatividad vigente) x Colombia y combatir Lo anterior i la sanidad agrope pais.
«Notificacidn personsl x
« Informe. Mmamlanu y de produccién de material vegetal (si aplica) X )
p X aue stos documentos s a productors,
« Actos administrativos (expedicién, modificacién, cancelacién) x Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente, que sucede al expecirse a resolucén con a cualse cancla el Registro, conservandoen ef Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe eaizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central coniderandolo ineamientos de|
) 15 GD-5AF-G-4 i Documental
« Solitud de modificacion o cancelacén x
 Comuncacones ofcls x s ases de entral se encuenta que 1 scien discipinara derivadade 1 serie prescribe s cinco (5) o esablecido n e Articlo 7 e s Ley 2094 de 2021y qu  ccidnchil derivad de 1 srie prescribe  os vente (20) s segin e
P x Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« emorandos x
L disposicn fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta Que e detrmin I existncia e valor istiico por sr posilefuente primria par nvestigaciones en isora puesto que su conteido e fundamental para 1 econstrucen de 1 istora insttucona de 1 entidad, en anto ue da cuenta de
misién nsituconsl,os abjetivos e a enticad y su memori, con o cusl teritorios.
L disposcén fna es Conservacin Total tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor histrico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus sanitaio y fitosaniaro delpas o que regisran cambios e
condiionsantari o fosantaria e otros pises. £ dereslar ue a en'osprocesos de
0n e e o de et v e, o dsmenain en s s ke o e o o Trrfrra Secindrs Ao S dond e cTn e mants permarte 5 epore g, 5 e 30 diliacin e ot T o s
i 1a GD.SA%.6-2 V.1 Guia Digitalizacion Documental
I T
95 | 800.16 | 64 | 1 |Registros saitariosde redios 7w X X ocumenio qu g 3 GETUTCad 0 1 oaldad 0 predios Teies e o s Ges1odes 310 proRucion pecuaa de s especis B B, porie, Eqd, ovn, capn, vt ety Scicol.FRego STaro g PreiosPcuaos (PP 5 Peramena prs Genifar s e
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplca para 12 especies: ovins, bufalins, Gauida, poraina, ovina, caprina, Aviar y de pecvari, monarer I conion sanars e s sredes o cl e defs sateiaen 3 prevencion convl v raiacin e enemees de ool deconvol sl  dedecaion bt Tambin, eid e et I e ol pred y el esponsable o als
acucuturs) basede datos del ICA ] reseos 1 el o,
. aplique) | x| eer aue stos documentos - i ] productora
“Documento de ientificacién del responsable del registo (Copia de I cécula de ciudadani, cédula de exranjeia /o RUT] Los temposderetencionsecuentan  pari e e del expediente, que sucede l expcirse a resolacioncon f cual e cancel e Regisro onservando enf Ao de Gestin (2 afis), posteriormente s cebe relzar o proceso de Transferencia Primaia f Archiv Cetral conicerand s ineaintosde
“segin aplique) o POF la GD-SAF-G-4 Guia Documental
*Documento de identificacién del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria "segun aplique" x X OF las fases de entral se asigr 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 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
apica Articulo 55 d a Ley 80 de 1993, s e otorgd untempo precaucion! de 20 37,
* Poder de representacion y/o autorizacion (si aplica) X X PDF
. enenia del precio (s apics) P s dpscin o Tl e en s e s dtrin o st el i, pusto s s contenid pose o ot rmacn <ot 1 e e onns o s v et s cenfcs spesimne e s s
* Formato de visita predio pecuario (si aplica) X X PDF dan iicola, mediante la prevencion, vigilancia 8¢ quir para las ¥ vege
«Gerifcadoregsro sanitario de precio ecuario x| x| eor
. predia i x| e L disposicon fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta Que se detrming I existncia e valor istiic por sr posilefuente primria par nvestigaciones en isora, puesto que su conteido e fundamental para 1 econstruccn de 1 istora insttucona de 1 entidd, en anto que da cuenta de o
o redic x| x| e s nsituconsl,os objeios e 3 enticad y su memori, con o cusl
. y apica) x| x| eor
Registro Santario de Preo Apicola: L dispoicén fina es Conservacin Tota tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor histrico por ser posile uente primaria para nvestigaciones en Hstori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus sanitaio  fiosaniaro delpas o que registran cambios e
condiionsantari o fiosantari de ot pises, £ de reslar ue 3 v los procesos de
« Regitro saitaro deprecio apcol (s mellfera)y/o abefas natvas sin aguion-Abefa Nata sin Aguion ANSA o rgistro de N -
alcultores o criadores desbeja natiassn auij-Abela Naiva sin Aguién ANSA Una vez cumplido e periodo de reencén en e Archivo Cenvl,a documentaidnen spore pape, s debe realizar e roceso de Transferenia Secundara ol Achiv Histrico donde s conservarde manera permanete ¢ s spore orginal, s procederd a5 digalzacdnen formato POF/A con ines|
g 13 GD'SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzacion O Documental
*Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT| M X POF
"segun aplique” Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas (sharePoint, Servidor, , Gestor Documental), las acciones
" entalpora o i A Nt s A ' ol e el lan de reservacén Digita  Largo Plszo
 Certficado de registro santario d predio apcola (Apis mellfera) y/o abeas nativas sn agulGnANSA y/o Cerficado de
nativas sin aguijén-Abeja Nati s x| ox POF
. - o .
tros documentos del pograma de RSP x
« Acta decompromiso - RSPP
x| x| eormsc
 Listas deasstencia (reunionesy capaitaciones)

"CONVENCIONES.

DA - Codigo Dane

DE - Dependencia A - Archivo Central

7 - Conservacion Total

5 - Serie Documental s - Seleccién

P Papel

M - Medios Tecnoldgico

A6 - Archivo de Gestion EL- Electronico

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 Financiero
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