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oo Retencion | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL o cr E|MT| s
a7 | so019 | 2 acras
@7 [ 80015 | 2 | 8 |Actas de Recepeinde uques > | x[Documentos en fos cuslesse registra el proceso de wgianci y recepcdn de los buues y demas motonaves (toda nave con motor] s " ftosanitarias, tanto en 03 documentos requerdos durante
eial y reunién con el capitén de la motonave, as como lo derivades de Ia inspeccién fsca de Ia misma. Esta verifcacién e reaizada por el personal del 1CA de s oficnas de Puert, Actopuerto y Paso Fronterizo (PAPF) como evaluacién iniial del riesgo sanitaio  fiosaniaro, para aue se puedal
« Acta de Recepcion de Buques x autorizar o negar el ingreso de la motonave y prevenir e impedir Ia entrada, establecimiento o dispersién de enfermedades y/o plagas que pudieran estar presente en los envios o su embalaje, con el propdsito de asegurar Ia sanidad agropecuaria, la inocuidad agroalimentaria y preservar el estatus sanitario y|
fitosanitario de Colombia. Esto aplica para todas las motonaves de trifico internacional tanto bugues de carga, como cruceros turisticos y veleros, entre otros, sea que zengan rutas fijas (conocidas) o sean de rutas no fijas (no conocidas - bugues problemas); siendo estas ultimas motonaves las que mds riesgos|
 Ustado puertos istados X
& a ilanci, por ruta, 1a posibilcad de que su o tienen control
* Relacidn de provisiones x que. realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* NILUST (Lista negada) x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
L dos de énen las teniendo en los cinco (5) afi iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacién se determing la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la|
entidad y su memoria,con o cual historia de la nacion
n parte de la documentacion se determing I existencia de valor istérico por ser posble fuente primaria para Historia, regisros estaus saniarioy pais cambios e Ia condicén sanitari o fitosanitria el
otrospaises. £ de resatar d@e o o
A pesar desu importanca su disposicien fina s Sleccion, debido al i Jeccionando una s findiado e T30 Porcnaes de et producin e cupecines,
enla Memoria Descriptiva. B el cada a0tra; por esto al realizar en cuenta los 1a Tabia 9 para cada caso particular
una o el proceso de Transferencia Secundari a demanera
Se proceders a ARGV, a
w , Jados por 1a entidad, Documental o vi Documental
7 | 80019 | 2 | 10 |Actas de Rewnion T [ s X X 0 3 s en reuniones o “ealzadas en a enidad, e oy del Tgrado d o
A X 7or
o de e X . P I ysu realza af Archivo Central de a Gerencla Secciona correspandiente a I ofcina productora
Lo tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre dl expecient, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posterormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primari al Archivo Central considerand los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Losperiodos entast teniendo en i los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, s es otorg un tiempo precaucionsl de 10 atos
L disposicion fina es Conservacion Tota tenendo en et que e determing I existencia d valor histérico por s posible fuente prmaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucen de I histora instituional de 1a enticad, en tanto que da cuenta de o
o cual a Histoia de la naciony sus trritrios.
Una vez cumpiido el periodo de retencidn en el archivo central, la documentacicn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérco donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y s procederd a su igtalizacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia igitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digtl se dieben converti al formato PDF/A, siempre y cuande Ia extensidn delformato o permita,conservindolos en istemas de almacenamiento seguros (ShrePoint, Senvidor, Sistema de Iformacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Diital a Largo Plazo.
47 | 50019 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonoss Departamental Pl ) X X Documentos en os cuales e egistran os emas tatadosy acordados en s sesones del Comité de Zoonosts Departamental <o juridiccon Seccional, ol cual oronestos ol afanzar | ara avanzar en s prevenciony|
 Invitacién a Comité Zoonosis Departamental x PDF s, que, en alg ol intervenir control, presenten en el
- Acta Comité de Zoonosis Departamenl x| x oo
+ Registro de Asistencia ] eorsx aue ysu realza ol Avchivo Centrl de a Gerencla Secclona correspandiente a I ofcina productora
Lo tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expecient, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso d Transferencia Primaria al Archivo Centrl considerand los ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
Lo periodos entast e los cinco (5) 7 deta Loy 2094 de 2021, afos
L disposicien final es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determing Ia existencia e valor cientiico, puesto que su conterido posee datos estadisticos  iformacidn concernente a f creacion de conocimiento, los cuales sirven de funte de investgacion clentfica especialmente para Ias ciencas
naturles
Lo il s Consrcin T i et s deterin o stnl ol st por s i une i e Hisori, puesto que fundamentl para a I bisori insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
o cusl a Histoia de a naciony sus territrios.
o diposicin (e Consracin Tl eiendo <t e s determind o s devalor i por ar posle uni rimara pors esigaonesenHistorseriendo n g ¢ e €170 e modfcn o s sy anario ol s e registan combis en
condicion saitaia o fitosanitariade otrs paises. €5 de resaltr que a condicén sanitaria o ftosaitaria es
Una vez cumpiido el period de retencion en el archivo central, Ia documentacién e soporte papel, se debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservaré de manra permanente en su soporte arginal, e procederd a su digtlizacion en formata POF/A con fnes
V.1 Guia Digitaizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el Plan de Preservacien Diital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES fn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e | m ale|w|s
7 | sooms | 7 TBoLETINES
7 | 800.19 | 7 | 1 |Boletines de Almacén 2 | s X el control de [ el cual Jendario, por I
< Sdbana de boletin de almacén X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra X 3 aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el ivel seccional X
. (cm de Y/ por donacin X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
(CM) de Ingreso X 6 6 U
.c @ X
& X L dos 6nentas teniendo en los cinco (5) ah 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
.c © 6 por siniestro X
« Comprabante de movimiento e inventario (CMI) de Compra y suministro inmedlato de bienes de consumo X Teniendo en cuenta que fa subserie no desarrolla valores secundarios ya que tinicamente se consfituye en un apoyo a la gestion admiistrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminacién de a documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
. © inmediato de X ntidad a Documental o SAF1009 V.1 Documental
& bidos en comodato X
e (© bidos en préstamo X
@ bidos en convenio X
e (© ibidos en arriendo X
(CM) de Ingreso por de fondos X
.c @ X
& X
. ( X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
e © X
e & X
. © diata a a X
e & a x
. © devol X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) e Entrega de bienes a terceros. X
. I proveedor X
e & X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por destruccisn, descomposicion o vencimiento X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, rabo o hurto X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor X
e @ proceso X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicién X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinestro X
. (e de X
. & X
. (e de X
. (cM) de X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de Traspaso entre bodegas seccional X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios X
. bidos en deposito. x
e & bidos en préstamo X
. & bidos en convenio X
e @ bidos en arriendo X
. X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles. X
. 6 X
e & terceros X
@ 2 X
e © bl X
@ invasion X
.c (© Mejora X
@ 6n 0 Deterioro X
e © x
(CM) de Trastad X
e c X
@ bidos en administracién X
e © x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por enajenacion X
e c por garantia X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por demolicion X
© proceso X
5 | swa | 9 TESORERIA 2 s X Entidad asi como efectuados por a tesoreria i 3 6 boleti tesoreria, xpedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria (En lineal, 2016).
« Boletin dario de ingresos X POF
« Boletin diario de egresos X POF Se digitaizarén el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o}
£ | 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
Los periodos de retencién en as 6ny Central que a accio serie g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo i dos a partir del 1. de enero del én, 2 dems, los libros y se deben 2 (10) afos contadios a
parti de la fecha del tiimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en productora, ol 6 o ]
L eliminacién de los s o ol d i Tecnologias de a Informacicn.
47 | 80019 | 10
47 | 800.19 | 10| 2 |Centficados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2|8 X X Do Certfcar 1a bioseguridad T 1a actividad acuicola, mediante la veriicacion, viglancia y control de as cond Ta produccion e animal Lo anterior teniendo en
< Solicitud de certficacion x| x PO uenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, Moluscos o crustéceos con fines de reproduccion, de repoblacion o de comercializacion; esto aplica tanto para la produccién de material genético como para Ia siembra de animales acuticos en
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF les, con al menos algin parasu .y el i alas !
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de a autoridad pesauera x| x PoF £ aue estos d vsu se realiza al Archivo Central e la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Lista de cheaueo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucidn de Cerificacion x| x POF
« Certficacion x| x POF
« Notificacién personal x| x POF . dos o enlas en prescribe a 1os cinco (5) fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, 10 afios.
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DA DE s Sb. AG | AC P EL Digital cr E|MT| s
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
47 80019 | 10| 3 Avicok 2 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|
» Solicitud de certificacion (si aplica) X X PDF granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestruct. (POE). alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo|
e cxotcin
o Registro Unico aplica) x x PO
o et e N - e ot e e o OB e 1 i e e e o oy o s e s i, e e s e o il e 0 s 0t e i e s i
« Coifcato o de sl i ) x| x| eor
« Reslcon d Certficacion i) -
< Slcud de enovacn it ) x| x| eor
* Notificacion personal (si aplica) x X PDF L dos de retencion en las. o igr en los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, ] 10 afios.
e s disposicn il o Tt tenendo e et aue s deermin s devlor hiséiopor s posile fsepimari s undomentat e i de 1 o nsttcionlde 1 eidoden o e ds cen de

, conlo cual al historia de la

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia 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 digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digitalizacin Documentos, 6

Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 a
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
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Retencion | soporte | porrnaro Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oE |5 | A [ac| k| & el e [mr]s
47 | 009 [ 0] 4 Avicolas B & 2] 8 X Documento otorgado a toda granja de materlal genético aviar que para certiicar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como o contarminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto tenlendo en cuenta que s granjas
avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las mecidas de bioseguridad en materia de operativos (POE] y cuya capacidad instalada permite aljar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de fa misma especie y tipo de
« Solictud de certificacion x| x PO oo, (o2 aue cumpleny ® " (P08 cove cap o ” Lo supe o0 pecev i
« Documento que acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio x| x POF
para 6 ético avi territorio nacionl, o cua incluye h ra incubar, i 3
« Copiatareta profesional x| ox PoF material genético avar que produzcan.
« Acta de vsita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genéico x
v serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
« Acta de vista 3 planta de incubacion de material gendtico x
05 tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
 Registro Snitario del Predio Avicols x| x PoF Los tiempos de et van 3 partr del ciere del expediente, que sucede al t 1a v ! do en el Archivo de Gestion (2 afios), post e se debe realizar e proceso de Transferencia Pr I Archivo Central considerando I o5 de Ia GD-SAF-G-4 G
« Acta de vista 3 lantas de Incubacion
dos d nentas 6 en prescribe a 0s cinco (5) aios iculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10aitos.
L disposicidn inal s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia de valorhistérico por ser posible fuente primaria para Historla, puesto que fundamental para la 6n de I hisoria instiucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de I
fo cual al historia de la
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resalta que a condicin santaria o fitosanitarla I 2
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte pape, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Gui Digitalizacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato [0 permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharepoint, Servidor, istema de Informacion, )
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
a7 | o1 [ 10] 5 nscripcion de ERE X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o Jurdicas como viveros y certfcar su calidad como productores de material de cacao que 0s viveros son Tos para produci,
multplicar de I de inspeccion,viglanciay control viveros p 3 de cacao, para minimizar 10s iesgos de introduccion y diseminacion|
1a o o agropecuaria e nocuicad pais.
«Solictud de expedicion x
« Acta de vista técnica x Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Resolucién Regstro x| x POF o
« Solictud de Modificacion x
L dos d enlas teniendo en r 1os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
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 1a reconstrucci6n de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
1o cual al Pistoria de 1a nacion y su teritorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registos que modlifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resalta que a condicion sanitaria o fitosanitaria ydemostrar en &
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo ligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenarmiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a [as acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
47 [ 80019 [ 10] 6 EIE X | X [Pocumento oficial expedido por el medico veterinario del A ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la exportacion cumple con 105 requisitos 200sanitarios exgidos por e pats Esto certfica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte de un|
« Certficado de Inspeccion sanitria x| x PoF v que el animal esté e heridas i  cuenta con un plan de , recibio d
« Solicitud de inspeccion x| x POF en el pais exportador y e5 3pto para se transportad.
« Comprobantes de pagos de senicios x PoF
Pty Covonacion (1 01 N oo stos  regulacion para admitr, estringir o prohibic material animal, con e fin de prevenir 1a salida I enfermedades Hgrosos que puedan afectr Vi
ertificado Zoosanitario para Exportacion (i aplica) Lo anterior I i I ypara presenvr yel de Colombia
« Modifcacién de Certificado Zoosanitario para Exportacion (i apiica) x PoF
« Documentos soporte (i aplica) x| x POF que estos ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Centficado Sanitario de Origen (€S0) o Ficha Técnica del Producto (i apiica) x| x PoF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expedinte, que sucede al terminar 1a 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 Gula
! dos d enlas en o fos cinco () 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
cientfco, Tos cual para i
n parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, generan regisros estatus sanitario y pals gistran cambios en la condicion sanitara o ftosanitaria de|
otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los o
en parte de 1a existencia por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de 1a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cua puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacion y sus territrios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido i I o una segin lo ndicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anal de expedientes,
e se encuentra en fa Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documenta producido varia cada afo y differe de una gerencia seccional 2 ora; por esto, al realiza el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes ndicados en la Tabla 9 para cada caso particular. £sta
faspl 1
una el proceso de Transf dariaal de manera
Se proceders ala formato POF/A conf indicado en a Gula GD-SAF-G-2V.1,dicho proceso esard a cargo de Grupo de Gestign Documental
Los documentos en soporte nativo igta se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a [as acciones de preservacion
el Pian de Preservacion Digital a Lrgo Plazo.
B Iados por la entidad, Documental o va Documental
La eliminacién de i el il Adminisrat Tecnologias de la Informacién.

4de3q



1 g3 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e ks nates INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retencién | Soporte | oy Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ittt PROCEDIMIENTO
oa | DE | s | s a [ac| e |m et a|e|m|s
47 | 80019 [ 10 7 2|8 X[ X [pocumento oficial expedido por el médico veteinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante e cual s refrenda que la importacion cumple con o requiitos z00satarios exigidos por el pai. Eto certifica que ef anmal fue someido a un examen clnico o parte de un
Certificados de Inspeccién Sanitaria para Importacién pedids o ” (oAor, N i P o fsdos por €1 o N por P
¥ que el animal ests de herid:  cuenta con un plan de . recibi6 un uso estd
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF enel
« Solictud de inspeccién (sl aplica) X PO Estos documentos evidencian el control y regulacion para aditr, restringir o prohibir la importacion de material animal, con el fin de prevenir la entrada 6 6n de p v otros agentes la sanidad anima y|
+ Comprobantes de pagos de servicios X POF terior g [ pr L o el estatus sanitario de Colombia.
« Documento Zoosanitario de Importacion (s aplica) x POF
. 6 X POF ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
: o el ! X o d del cierre del exped de al I fiscal, do en el Archivo de Gestion (2 afios), debe realizar el de Transf P 1 Archi I considerando los de la GD-5AF-G-4 G
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Gual
« Documentos soporte segin el producto x| x POF P A e . P "
dos d 6nenlas 6 en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de fa Ley 2094 de 2021 5 10 ai0s.
3 i 6 6 , los cual 6n cientif paral i
0 part d I documentacin sedetrmin xisenadevalor Wstrico por s Dus\b\e fuente primaria para Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|
otros paises. €5 de resaltar en 6 o
€n parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, os objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de fa
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccidn, debido i d segin lo indicado en la Tabla 9 6n anual
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen ummenm Dmdumdn o co oy dfore de una gerenia secionl  oa: pr et a elzr o poces de seleceién o necsaro tonr e cueta 103 prcentie ndeados en a Taba 9 pra cads €0 partclr. £t
delos 1as pl
Una 6 el proceso de Transferencia Secundaria al 8  de manera
e proceders ala 6 formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
L 6 lados por la entidad, 6n Documental o Vi 6n Documental.
La eliminacion de los 5 o o Adrminist s Tecnologias de Ia Informacion.
@ | 8019 | 10| 9 izacio imar i i T 2| s X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de 105 productos de transformacion primaria obtenidos e las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Gnico destino, que es valido en todo el Esto permite realizor e
Registradas en el Territorio Nacional forestaly Ia proteccion del medio ambiente en Colombia, mediante la revisién e soportes y verificacion de requisitos para negar o autorizar la movilizacion, entre los cuales ests Ia existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la titularidad de las personas naturales o juridicas poseedores del
« Copia del registro de plantacion forestal comercial X
: de s pl forestal X FoF d producidos a travé 1cA, el cual pe i pedir también I oforestales con f I
comerciales registradas en el territorio nacional
« Comprobante de pago expedido por ¢l ICA M PO I se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seceional correspondiente a la oficina productora,
« Copia de Certificado de Movilzacisn x| x POF ) L )
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guia|
Entrega de Formas de Certificados de Movilizacion a Empresas 5 s "
« Solicitud de usuario de acceso a aplicativo y respuesta x| x POF
« olicitud de formas x| X POF L dos d 6n enlas 6 teniendo en ‘ los cinco (5) ai iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 s 10afos.
« Acta de entrega de formas x| x POF
= Oficio de entrega de formas utiizadas por la empresa x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histsrico por ser posible para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
. conlo cual al historia de la nacid
Lo disposicion fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, eniendo en cuenta ue se generan registros que moclfican el estatus saniario y itosanitario de pas o que registran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, o documentacidn en soporte papel, se deb realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histerico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y e procederd a s digtalizacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
47 | 800.19 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (8PG) 2 | & X X Dorenanio o carktar sionl 0 0 7D pars AR o BuAnas Pricice Garaders (BFG)  a parsons ntuales  ilias ropaais, poseRiors o tnedre G prcios de rOGUECIG primai pecaia on of Wi Taconl, epeclimarte s dedicadn 3 14 Groducin e e, ¥ 3
Hficacio - produccién ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos Esto 1as Buenas (8PG) son aquellas pricticas recomendadas con el propdsito de disminuir riesgos isicos, quimicos y bioldgicos en la produccién|
« Carta de solicitud x| x POF primaria d red p sanidad, el bienestar animal y la proteccién del medio ambiente.
. Buenas / Buenas P i x| x POF
Estos certificados se expiden luego de Ia revision de soportes y verificacion de blecidos en la ol normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas prcticas en|
1 skevadactin aniol (8PAN L edidas sitcas pua 1 e conrh, radcacién do sfamodades y lagas da conra ofical,  demds medidas saitaras y o osegurdad vigents. Lo anterior con ofpropéit o garantzr acalldad e nocidad de o alimentos d consuma humano y d s
« Respuesta a arealizar por el lder del aplica) x| x POF | ademis de p ¥ mej olombia
< Lista de chequeo de visita x vsu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Informe de visita de auditoria x d Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Gulal
« Certificado de BPG generado x POF
L dos d enlas en prescribe a los cinco (5) fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Lista de chequeo (vigilancia) (si aplica X
eaueo (vglancia) (i aplica) Lo dposci e s Conseracen Ynlal teniendo en cuenta que se determin la pisends e valor histérico por ser posible fuente primaria para Historla, puesto que fundamental para la la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Lista de chequeo Buenas Pricticas Apicolas (s aplica) x
To cual historia de la
« Lista de chequeo PG Leche (i aplica) X
« Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) x L dsposci e s Conervacién Tt tnindo encuent qu s datarmind b extenla e vl st por se poble fusnte prmara gara Ivesigalones en Histors, tjendoan cuents que s generan egtos que malian o etatus santarioyfanitak dl gl o ue reltan cambls n
« Listade cheaueo BPG Porcinos (s apica) X condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es
« Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (s aplica) x
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Lista de chequeo 8P Equidos (si aplica) X 1 Gufa Digitalizacion Documentos,
« nforme de visita de vigilancia (i aplica) x POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
47 | 800.19 | 10 | 12 |certificados Fitosanitario de Exportacién 7|8 X | X |Documento misional expedido por e ICA en el que se atestigua Ia condicén ftosaniaria de cualquir envio sujto a reglamentacian ftosaitaia, cursando previamente a veriicacion Ge los requiitos ftosai(aros exigidos por el pais Ge destino que deben cumpli plantas, productos vegetales y atculos
costamentarins rrmn embalaios de matorial veaptal v dems rolarinnarins. riandn ol nai rarentor In evia Fetn <o roaliza nara etortar v nrsvenir 1a notenrial <lida disnarsidn ruarantonariac nformerarlac 1 s agentos neliarmsns i redan afectar 1 sanidar
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

MAGDALENA
Retencién | Soporte | oy Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ittt PROCEDIMIENTO
oa | DE | s | s a [ac| e |m ital a| e |m
» Certificado fitosanitario XX i vegetal o animal, 1 i olombiayy | acceso real de las enlos mercados
« Solicitud de inspeccién x POF
= Comprobantes de pagos de servicios X POF & que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Soportes documentales si aplica) x| x POF

Los tiempos de retencidn 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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Guial

L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

e 5 cientifico, i fos cual paral ”

En parte de la documentacidn se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros. estatus sanitario y pais ‘cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de|
otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en

En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histdrico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la

entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacidn

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al e segun lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental Dmﬂuudc varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Estal

Una e el proceso de Transferencia Secundaria al demanera

e proceders ala formato PDF/A con fi

indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,

La 3 Jados por a entidad, a Documental o Vi Documental.

La eliminacién de i o o Administrat Tecnologias de Ia Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retencién | Soporte | oy Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ittt PROCEDIMIENTO
oa | DE | s | s a [ac| e |m ital a|e|m|s
7 | 800.19 | 10| 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacion 2| 8 XX oscument afiial xpedo pr f ngeieo arénomo de CA medant ocual s refenda que o mportacio cuplecon s reusitosfosantarios exgidos U no Gonstuye iesgo paa [ anidad agropecual dl pls. £t 3plica a1 lants, roducts vegeales yatos regamertados comol
< Cortficado ftosanitario para Nacionalizacian x| x POF embalsesde mateil vegetaly dems relaionados en 33 medidas ftosanitaia vientes e Colombi. Etose realia ara detectar y prevent s potencial sfid,dispersin v enfermedades peligrosos que puedan afectar a sanidad
« Solcitud de inspeccion X vegetal o animal, 3 i olombia yla real de las enlos mercados
* Comprobantes de pagos de servicos XX PoF £ ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
« Documento de Requisito itosanitario para Importacién (si aplica)2 x| x POF
« Certificado Fitosanitario de Origen (si aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Gual
« Soportes documentales (i aplica) x| x POF 6 6 U
dos d enlas 6 i en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de fa Ley 2094 de 2021 6 10 affos
& 3 , los cual 6n cientif paral i
0 part d I documentacin sedetrmind xisenadevalor Wstrico por sr Duﬂb\e fuente primaria para Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|
otros paises. €5 de resaltar 6 o
€n parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, puesto q fundamental para Ia reconstruccion de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, os objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual Ia historia de fa
A pesar de su importancia su disp es Seleccion, debido se aplicard , seleccionando un segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
aue se encuentra en la Memoria Descriptiva, s importante acarar que el volumen docurental producido variacads 3 ifire de unagerenci seccional ot por s, reliar e proces de selecidnes necesao eneren cuenta o orcentajs ndicados e Tbla 9 para cada caso partculr. Esta
delos 1as pl
Una el proceso de Transferencia Secundaria al 8  de manera
e proceders ala formato PDF/A con fines archiviticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
L 6 lados por la entidad, 6n Documental o Vi Documental
La eliminacion de los 5 o o Administr Tecnologias de Ia Informacién.
47 | 80019 | 15 IALES
80019 | 15 | 1 Enviad: 2 s X Copia wn razén del que haga sus veces (Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X | x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los trémites propios asi o exjan o en la
usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de Ia respuesta a un derecho de petici6n o un trémite que aiin no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el documento, nativo digi ser impreso en soportel
papel.
£ larar que vsu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
L dos d enlas en L prescribe a los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacién de transcurrido el o Administrat Tecnologias de Ia Informacién.
Copia de fas comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finalidad de informar hech lares y sus posibl e raz6n del i 5 Ta unidad o que hagal
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas
7 seas 1] 2 2l * sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
“Memorando X PDF
£ I se realiza o Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guia|
L dos d 6n enlas 6 teniendo en ‘ los cinco (5) ai iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 10afos.
La eliminacion de los 5 o o dminist Tecnologias de fa Informacién.
a7 | sooas | 15| 3 iciales Recibid: 2 s X Copia n del s 5 a ola que haga iculo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X POF.
£ I se realiza o Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an lo7 dela Ley 2094 de 2021 s 10 afos.
La eliminacion de los d s e o a ‘Tecnologias de la Informacicn.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

MAGDALENA
Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e | m sl a|e|mr
47 | 80019 | 16 conTRaTOS
o cronoldgica s d dos en el Cuantia, para adq ~ ] nsituto Calombiano A). Esta modaldad
47 | 80010 |16 | 4 2| s
contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de Ia adauisicion de I0s bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de a Entidad Estatal”.
" Memorando Solicitud de contratacion X POF piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplircon s reauisitos de verifcacin establecidos en Ia initacion pibica” (Departamento Adminstativo e a Funcion Pdblica (DAFF), Mdulo & Contratacién Pibica Wodaldades do SelecciondelConratista [on
* Cotizaciones (si aplica) X POF a]).
« Certficado de inexistencia en almacén (5iaplica) X POF
ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Certficado de isponibilidad Presupuestal X POF
« Estudios previos y Estudios del sector x POF aparticdela vigencia de a pdliza o garantia, i el proceso de al Archivo Central [
« Invitacion Publica X POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Memorando designacion del comité evaluador X POF
. Respuestas » abservaciones invitacién publica X oo Los periodos de etencion e asfass de Archivo de Gestén y Central s asignaron tenendo en cuenta que a acién discplinaria dervada de I erie presrive loscinco (5)aos establecido en el Ariculo 7 e a Ley 2094 de 2021 y Que a accién i derivada de a sere prescribea os vente (20) afos segin e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
« Oferta de a Seleccion de Minima Cuantia X POF
* Evaluacidn de la oferta con menor valor recibida x POF Enparte de 6 Ia existencia drico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la|
« Acta de recomendacién X POF entidad y su memoria, con lo cual historia de la
« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X POF
« Carta de aceptacion X POF A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido aplicard , seleccionando una segn o indicado en la Tabla 9 produccion anual .
« Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (siaplica) X POF en la Memoria Descript a fa cada af a otra; por esto, al realzar encuenta los dicados en'a Tabla 9 para cada caso particular.
« Solicitud Registro Presupuestal X POF
« Registro presupuestal (SIF) X POF una e proceso de Transfs daria al demanera
« Memorando designacién supersisor X PoF Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
« Acta de Inicio x POF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervisién X POF La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacion e los dacumentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrdo el tiempo de permanencia en el SharePaint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Solictud de adicién / modificacién o prorroga (s aplica) X POF Informacién.
« Incumplimientos (i aplca) X POF
« Acta de Liquidacion X POF
o | soms | 16| 7 P Direct i bienes T Gel Institato Colomb 1CA) Esta
“ contrata ojurid fesionales, la prestacion I bien o sen exclusivo o por
* Memorando Solcitud x POF Ser tiular de los derechos del manifiesta, . contratos y convenios Esta modalidad
« Oferta-cotizaciones M - Funcién Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Piblca. Modalidades de Seleccion del Contratsta fen lneal)
« Certficado de disponibildad presupuestal X POF . I ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Estudios previos y Estudios del sector X POF
partic la vigencia 3 3 el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Resolucién Manifiesta x POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
* Minuta de Contrato x PoF L dos enlas teniendo en i Tos cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accién 1
Jica) X poF Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afis.
« Solicitud Registro Presupuestal x #oF histérico por ser posible para Historia, fundamental 3 dela a
« Registro presupuestal (SIF firmado) X oo entidad y sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de Ia nacién y sus terrtorios
« Memorando designacion supervisor X POF A pesar b debido al de acuerdo al volumen a 2 de muestra por proch T
expedientes, que se encuentra en a Memoria Descriptiva.
« Acta de Inicio X POF " “ "
« Cronograma de actividades (i aplica) X POF una el proceso de Trans’e daria al de manera
« nforme de supervision x POF formato PDF/A, extension del 3 harePoint, Servid \ Gestor Documental), I
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (s aplica) X POF del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
« Incumplimientos (i aplca) X POF a wanscurrido el Unidad Administrat dela Oficina de
Informacién.
« Acta de Liquidacion X POF orma
47 | 80015 | 16 | 5 _|Contratos de Comodato 2 [ o eronolgica 1 d dos en el por | Ten o . para que haga uso de ela y|
< Solicitud de contratacion Memorando X Por con cargo de restitir a misma especie después de terminar el so.
« Estudios Previos si aplica) x POF La subserie Contratos de C  los cual Ley 80 de 1993
. udadania del aplica X POF
2 farar que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. por parte del documents X POF aparticdela vigencia de la pdliza o garantia, el proceso de al Archivo Central [ 4
Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
. ca) X POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se auela derivada de la serie prescribe a 10s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que | i los segn el
B vor Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
. delaentidad solicitante X PoF n parte de Ta existencia por ser para Historia, fundamental para I reconstruccidn de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia dela
. 2 x FoF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental; se aplcard un criteio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de Ia entidad, es decir que involucren una contribucién a a sanidad agropecuaria y 2 inocuidad
« Documento que facute al Representante Legal para contratar X POF c loindicado en la 2 Memoria Descriptiva
« Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal X POF Una el proceso de Transf daria al de manera
. entidad y del X POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X POF el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
: drecta x For La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativ digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecologias de la
« Minuta de Contrato X POF Informacién,
« Garantia X POF
« Acta de entrega del bien e inicio del término de ejecucién X POF
d X POF
« nformes de supervision X POF
« Informe final de Supervisién X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

MAGDALENA
cadigo Retencion | Soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ittt PROCEDIMIENTO
oa | DE | s | s A [ac| e |m ital a|e|m|s
« Acta de devolucion del bien X POF
« Acta de liquidacion suscrita por las partes X POF
« Carta de viabilidad suscripcion comodato X POF
DERECHOS DE PETICION o Tos Tos cual [ [ unciones publicas, para obtener respustas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de fa
o | sos | 1 > | s " 3 C publicas, para obt pucstas prontas y oport. ‘ T articulo 23 de
Constitucion Bogota: Editorial R 007, p. 16).
« Acta de apertura de buzén x| ooc poF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitise el documento de respuesta al derecho de peticio fios) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos
« Solicitud Derecho de Peticién x POF e 2 GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Respuesta Derecho de Peticion X POF L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

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

materia agropecuaria propios de territorio identidad,

En parte de la documentacidn se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a a creacién de conacimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientlfica especialmente para as ciencias politicas, el Derechoy Ia administracién|

piblica, ya as
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de 1a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos de
entidad y su memoria, con lo cual historia de a nacién Lo anterior, a develan los cambios en por as entidades para garantizar el derecho de peticién.

A pesar 2 debido al aito lizard una el orden que son presentados:

Seleccionar el fundamenta Capitulo 1 de a C

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

Seleccionar el I dos en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 195, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1899 de la Corte Constitucional.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solcitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania ? i acuerdo al volumen d tal segin lo indicado en Ia Tabla
por prod: Memoria Descriptiva,

Seleccionar una muestra de [os derechos de peticin que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servcio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.

£ Jarar que el volumen por esto, a realizar el necesario tener en cuenta | Tabla
Una o el proceso de Transferencia Secundari al de manera

Se proceders a SAF.G2V.1, a Documental

N 3 Jados por Ia entidad, . Documental o va Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

MAGDALENA
Retencion | soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL kel cr E | MT
a7 800.19 | 22 |GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
w7 | 50015 | 22| 1 | cutes Saitaies de Movitzacin intern de Ammales S s " i s rm Tertitoro nacional Saitaras sean fovorables en un momento  ugar especiico,tanto en el ugar de oigen como en el Ge desting Ge o5
animales, p aue se van a movl I base para a autorizacién  no de s movilzacién y permiten al ICA intervenirde manera oportun ara prevenir a difusicn 3 én,vigianciay
. o para Guas il SIGNEA /o SINIGAN X control (VO
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o SINIGAN x c Sgico, as gui N para que cumplan o di i " del yde a propledad sobre
(personal para atencién de concentraciones ganaderas) los mismos, Ige , caracteristicas del a seguir, entre otros.
. X
« Actade entrega de usuario  cave para el manejo de Sstema de Informacién para Guias de Movlizacin Animal SIGMA y/o SINIGAN! Cabe sefalr que as Gu én Interna de Animal lectrénica a través el én para V/o SINIGAN)
plantas de benefiio y/o figorifcos
. Acta entrenamiento personal programa de movizacén N & Vs e relia a Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondiente a 1 oficina procictora
« Certificado de embarque X Los del cierre del di sucede ige fiscal, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Comunicacion blogueo preventivo x| x oo :
« Comunicacién levantamiento bloqueo preventivo x| x PoF
legal a pals-circular 03 de 2019 x dos d énenlas o igr en prescribe a los cinco (5) afios. lo 7 de la Ley 2094 de 2021, 6 afios,
.c X
I subproductos
. e * s Teniendo en a que i 2 n a especie en los debe realizar l proceso de eliminacion de fa
g x v Cntrluiianco e por e, aene : e
. . N s (it g sistema J—— ; Instuctivo Eiminacion Documentsl
5 eliminacion e los : E E Administ ecnologias de a nformacien.
. para il de l \- Sociedad de Activos E: les - SAE X Lol delt ! ! Tecnologas de a Inf
« Guia sanitaria de moviizacion de animales X oo
+ Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrifco x| x PO
x| s
. para Guias Animal SIGMA y/o SINIGAN
. Ia movizacién X
. i 6 o X
«Planlla X
. Ipe on, e X
« Reporte deciaracion nacimientos y muertes e animales x| x oo
X
. X
« olicitud anuiacion de Guia Sanitara de Movlzacién Interna de Animales (GSWi) y autorzacion de procedimientos del programl x| x oo
<ontrol 3 fa moviizacion animl
. i X X POF
x| x oo
. Interna de Animales (GSM)
x| x oo
. s i én (RUV) bovina
« Supenisin a lantas de benefci y/o figoificos X
« Supenisién puestos de control X
« Viglncia a concentraciones de animales X
X
+Visita de inspeccién arecintos ferales
a7 | oo |2 WISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO T s X rapacion documental que oienta 1os rncipios icad or Tos uncionarios Y Servidores pibi s de o5 actidades oel Armacén y egitra o actdades Teades para ol comtol
W — i de a gestiony uso de s bienes en i misionaldad, obi a dencian & e inventario, traspasos y novedad " destos b
» Control de bienes en servicio X
Control de bi 3 larar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. devol X
(c X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
. “MI) de Traspaso x i
» Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
X Losperiodos entas, o I prescribe alos cinco (5) 7 dea Ley 2094 de 2021, s es otorg un tiempo precaucional de 10 aos
‘e
(© i x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que inicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Centrall
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto x I la entidad, a P Documental o Documental.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor. X
« Comprobante de movimiento de nventario (CMI)de 8aja por reposicién X
» Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
‘e i) de Trasta X
. proceso X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO  ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retencion | Soporte Formato Disposicién Final
'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Digital PROCEDIMIENTO
oA DE s | so AG [ ac | p | & gital cale|mr|s
7| 800.19 [ 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 |8 X | x_|taagrupacion lizad: el control, 6n del uso del
« Hoja de vida del vehiculo X
. ©ehiculo, N Es ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a Ia oficina productora.
« Registro de Aduana M Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar [a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 fios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Factura de compra X
* Tarjeta de propiedad x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)|
«50AT X establece que las polizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) afios. Adems, los libros y por un 10) afios contados 2 partir de la fecha del itimo asiento, documento o comprobante, segdn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, |
« Reporte revisién técnico mecanica X respaldan iculo en los activos de fa entidad, 4 6n. Por lo anterior, se les otorg de 10 afios.
« Formulario pago de impuestos X
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion concerniente a la 6 Tos cuales sirven lativas alas acciones tomadas para la
« Solicitud del Servicio X v 5
gestion del vl
« Inventario individual de Vehiculos x
* Ejecucion y Cumplido del Servicio X En parte de Ia existencia Grico por ser para Historia, puesto q fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la
« Control Mantenimiento de Vehiculos entidad y su memoria, con lo cual la historia de a Los i Ta gestion del }, por lo. institucional.
A pesar su disposicién 6n, debido al
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informaci6n en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de Ia entidad en I administracién de un parque automotor que requirid na atencion técnico-mecanical
s in lo indicado en Ia Tabla 9 [ d Memoria Descriptiva
€ larar que el volumen i por esto, al realizar el 6 en cuentalos Tabla
Una 6 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 5 de manera
e proceders a 6 i v
La 6 lads Ia entidad, 6n Documental o V1 6n Documental.
47 | 800.19 | 26 INFORMES
47 | 80019 |26 [ 9 2 |8 X i el disefio, formul i Sistema 6n de una entidad (Banter AGN). Aunque depent  lo més habitual es que se realice.
B X POF trimestral, tral 8 6 idades realizad: 5 enl on de la Of 5
Como la informacion esta consolidada a Of on, no
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede igencia fiscal, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia
L dos de retencion en las 6 s en los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 afios.
La eliminacién 3 el Unidad Administrati 3 de Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el Sistema
6n Diamante, | I 6n de Calidad,
a7 | 80019 | 26| 12 Documentos de cardcter misional en los cuales se Tas notif ficinas locales del ICA, en: idos en el dosal:
de Control Oficial 2| 8 x x
"« Formato de notificacion X PoF £ larar que estos d ysu realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
- Notificaciones descartadas X PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF i
. 6 aplica, depende de I Itade X POF
« Estudio Epidemiol gico (si aplica) X POE L dos enlas en [ prescribe a los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aiios.
) X POF
. uarentena (si apl La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,|
it
« Gierre de caso x POF
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor clentifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné 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|
I dela o cual al historia de la nacién y sus territorios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es I bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,

11de34



ICA

T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

MAGDALENA
Retencion | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac [ ac| e | e et ale|w]s
47 | 800.19 | 26 | 10 |Informes de Recaudos Diarios 2 [ s X ocumentosque nforman St G cl gt G 0 recuros recdos p I Ch o aves d s dferntes medis de dos; estos Gervan de as solctudes
= Resumen diario de ingreso X C3 e un servicio, por o cual el a o, acorde ala i
« Libro de recaudo - Sstema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA /o SINIGAN X
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X aue da cuenta 2 6 6ny Recaudo.
+ Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x v s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
Los periodos de retencion en fas 6ny Central que la accio serie f e Al de ey 2054 e 2021, T, il 632 o Dt 24 de 199 (tatut Trtar) mpone
deber de conserva los documentos,informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) aos, contados a partr del 1o. de enero el a on, por 10) afos contados a
2 del itimo asiento, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por o anterior, e lesotorgé un tiempo precauciona de 10 afos
Teniendo en va que productora, o 6 el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
La eliminacién de los s o il Adminisrat s Tecnologas de la Informacien.
a7 | 0019 | 26| 16 Documentos de caracter misional con 103 cuales se reporta Ia informacion relativa a s procesos de inspeccion, viglancia y control de animales, productos de origen anmal o de uso veterinario y demas articulos reglamentados que van  ser importados hacia Colombia, con el fin de prevenir el Ingresa y/o
2| X | X |dispersién de enfermedacies y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemioldgica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. realiza durante el e animales, articulos reglamentados,
" = < o plagas u organismos benéficos para realizarles nspeccién, pruebas, eximenes de boratorio, ratamiento, observacién o nvestigacion. realizan para advertic ) Jamentadas y/o plagas para el pais, s cuales, por su
biologf, habitos, concentracién en el tfido animal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, lo licar acciones Tos tarios con .
« Comprobantes de pagos de servicios x PO actualizar y mejorar e estatus ftosanitario de Colombia
« Visia para para les Importad: X poF
« Documentos Zoosantario de Importacien (i aplica) X POF stos d o los establecidos para |
« Resolucion de cuarentena (i aplica) x PO
 Certfcado de Inspeccion Sanitaria e Importacion X oo c | realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Registro de viita de seguimiento a cuarentena X PO
« Reporte de resultados de pruckas de laboratorio 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Soportes documentales (si aplica) X POF i
. 2 x| ox PO I dos d entas teniendo en - 1os cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
« Acta de Destruccién de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) x| x PO
cientfco, fos cual ! i
n parte de a documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en 12 condicién saniaria o fitsantaria de
otros paises. €5 de resal damental de establecer y demostrar en o
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, o objetivos de
entidad y su memria, con lo cual puede contribur alconocimienta de a historia de fa nacion y us territrios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al ) segiin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anal de expedientes,
aue s encuenta enta MemoriaDescpis.E imporate adrar ue o olumen documentl coboidovas st o e 6o ums gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccién s necesario tener en cuent los porcentajes indicados en Ia Tabla 8 para cada caso particular. sta
pais.
Una o el proceso de Transferencia Secundari al de manera
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo dgital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Admiistrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecologias de la
Informacidn.
a7 | soos | 26| 17 2 [ s S| Documentasdo e ol cn s cales e repra o oraclon v 3o s G specion, Vglanci y ono o il ot G orign il o do s vl Y demés il ogHTeaGos 1 Va4 s wrporado esds Color, o o1 o preven o a1l
« Solictud habiltacion de establecimiento a Cuarentena X POF dispersién de enfermedades y/o plagas cuarentenarias,y para asegurar su control ofical y fectuar la dor para autorizarsu salca del
« Comprobantes de pagos de servcios X POF articulos reglamentados, bendficos para realzar , prubas, eximenes de laboratorio, ratamiento, 2 ! de lasalda del envio hacia el enun conel propésta de
« Informe de vista de seguimiento a cuarentena x . jorar el estatus I mercados
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF
« Centfcado Sanitario de Origen (CS0) x POF stos d o los establecidos para |
« Soportes documentales (i avlica) X POF
que estos ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
L dos d entas en o 1os cinco () a 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
cienifco, Jos cual para i
n parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para Historia, generan registros estatus sanitarioy pais 0 que registran cambios en Ia condicion sanitaria o ftosanitaria de|
otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamentalde establecer y demostrar en o
n parte de 1a existencia por ser para Historia, fundamental para 1a reconstuccion de [a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cual historia dela
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido I segan lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
aue se encuenra en o Memoria Desrpis. £ iprtantesclarat ue f volumen documental pmmue varia cada afioy difere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso partcular. Esta
pais.
una el proceso de Transf dariaal de manera
Los documentos en soporte nativo ligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensidn del formato o permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servdor, Sstema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo igita se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecologias de la
Informacion.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e ks nates INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retencién | Soporte | oy Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ittt PROCEDIMIENTO
oa | DE | s | s a [ac| e |m et a|e|m|s
47 | 80019 | 26 x 2 [ & X_] Documentos de caracter misional con los cuales se reporta fa informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control del material de propagacion que ingresa al pais, con el fin de prevenir la ntroduccion y/o dispersion de plagas cuarentenarias o para asegurar su control oficial; especificamente]
« Solicitud de inscripcidn de Estacién Cuarentenaria X POF registran el seguimiento a los protocolos establecidos para Ia cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar el confinamiento oficial de articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspecci6n, prueba, tratamiento, observacion o investigacion, e cual s
« Acta de reuniones (5 aplica) X POF aplicado después de la entrada del envio en el territorio nacional. Estas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categoria de riesgo 4 y se realiza para adverti sobre la presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioeconémica para el pais, las cuales, por su biologia, habitos,
« Solicitud de nscripeidn de asistente técnico X PoF oncenvsidn en el tejdo vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmision no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de|
« Protocolos (si aplica) X POF
« Usta de verificacion para la aprobacidn de una Estacién Cuarentenaria x POF ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
«Informe de visita técnica parala habilitacion de la Estacion Cuarenten (S aplica) X POF
« Oficio de habilitacién cuarentena x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Gual
« Documento de Requisitos fitosanitarios para Importacion X POF
« Certiicado fitosantario de Nacionalizacion x i dos d enlas en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de fa Ley 2094 de 2021 1005,
« Acta de compromiso entrega y traslado de material vegetal destinado a CP. X POF
« Acta de inspeccién en Cuarentena Posentrada X POF . , los cual 6 cientif paral "
. 6 en (siaplica) X POF
© Reporta Laboratorio {s aplica) x POF n parte de fa documentacién se determin Ia existencia de valor histérico por ser posice fuente primaria pra Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|
«Informe de cierre de cuarentena, X POF otros paises. €5 de resaltar I de en 6 o
« Oficio cierre de cuarentena x POF
» Acta de destruccin de material vegetal bajo cuarentena (Si aplica) X POF €n parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, os objetivos de la
« Correos electrdnicos (Si aplica) x osT entidad y su memoria, con lo cual historia de fa
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido aplicara , seleccionando una segin lo indicado en la Tabla 9 6n anual
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental Dmdumdn oo coa oy dfore de una gerenia secional a oa; pr e, a elzr o proces e seleceién o necsari tonr e cueta 103 prcentie indeados en 1a Taba 9 pra cad oo partclr. £t
la
Una el proceso de Transferencia Secundaria al  de manera
Se proceders a v
L lados por la entidad, 6n Documental o Vi 6n Documental.
47 | 800.19 | 26 | 22 |Informes de Seguimientos Epidemioldgicos 2 | 1 X X con los cual e ) por 125 Oficinas Locales del CA para anallzar la dinmica de la salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestraly anual para dar a conocer [as
g X
. I vsu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 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
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que | 1 los segin el
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgs un tiempo precaucional de 20 afios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, debido a 1a informacion sanitaria del pais.
L i i s Consarncidn Toal eiano o it s ceterid o exlstaels da vl i por ser ol st s pars Historia, puesto que fundamental para la la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
dela lo cual al historia de la nacion y sus territorios.
Lo i fna e Consrvacitn Ttaltnindo ancuar e s Gatrmind o xlstenls o vl st or sa posible fuante rrari paa Ivesgaclooes an Hitrs, taiand an centsqus 30 geoeren agsios que melfian o et santarioy Tesanitak dl gl o Gue regstran ambis o
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria s
Una vez cumplido el periodo e retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
a7 | s001 | 26 | 24 2 [ s X X gistrala Ta castistica sanitaria reportada por el ] L Tocales del ICA desde | pais.
. sistema de. X
« Informe de sensores epidemioldgicos X xusx I 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seceional correspondiente a la oficina productora,
«Informe de Movilizacién X xusx
« Informe de DiagnGsticos de serolgicas y alérgicas SEAL X xusx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guia|
« Informe Diagnstico de otras enfermedades X xusx i
.  ferias, etc) X xusx
«Informe de infraestructura pecuaria X xusx L dos d 6n enlas 6 teniendo en ‘ los cinco (5) af iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 10aios.
La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histsrico por ser posible para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
con o cual al istoria de la
Lo disposicion fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de alor histrico por ser posible fuente primaria para nvetigaciones en Hisori, eniendo en cuenta ue se generan registros que modlfican el estatus sanitari y fitesanitario de pas o que registran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria v demostrar en | bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Avchivo Central,  documentacidn en soporte pape, se db realzar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histeico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginl, y e procederd a s digtalizacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retendon | Soporte |  romato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIIENTO
oa | e | s | a | Ac| P |a el [ o[ e [wr s
7 | 800.15 | 26 | 26 |informes Ftosanitarios T8 X i Tormes o por a5 gerencias . fenold Tiugor 3
rantizan l calidad tivad
< Tnforme de acciones fosaniariss
) X us vsu se reaiza al Archivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a ofcina productora,
x s r delcirre del exped " fisal, i 1 de Transferenca Pr ) Archivo Central considerando os os de la GD-SAF-G-4 Gu
« forme de stenion s comunidads prionzadas os : e ciere del e, que sucede igenca fiscal, el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando los ineamientos de la uia
X voF
« Vit ical o de seguimiento de Prevencion, Vigiancia y Control
X voF dos énenlas 6 ® en prescribe a 10s cinco (5) afos feulo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10305
« Visita inical o de seguimiento de ACFC
X voF La disposici6 nTotl 61a existencia 6n, puesto que su , hbitos,costumbres, tradicones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, sociaes,
. " it dades dentro del
X voF
« Registro de asistencia  reuniones internas La disposic nTotal 61a existencia fico, s 6 6 én cient 1asciencias
X POF naturals.
« Informe de brigada ftosanitaria
et de e * For o Total 61a existencia o . i o
M - condicn sanitaria o fitosanitaria de otros pises. €5 de resaltar que I condicién sanitaria o fitosanitaria ent én biateral
« Licencia Fitosanitari de Movizacion de Material Vegetal (LEMMY)
X ooF una X 6 elproceso de ] 6 sedeben
« Control a la movilzacion de productos vegetales POF/A, siempr 6n del formato o permita, conservi » én, ) 1os én del Plan de s Lrgo Plazo,
X voF
X voF
« Tratamienta de brotes de plagas X voF
X voF
a7 | so0as |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Tnventarios Documentales de Archivo Central precisa Archivo Cential
a7 | so01s 27| 3 2| s X X
< Tventarto docamental de archivo central : Jarar que su realizaal Archivo Centra de a Gerencla Seccional correspondiente a a oficna productora
x| x| wseror o v > >
Los tiempos de retencicn se cuentan a parir del cerre del expecente, que sucede a terminar 1a vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Los periodos d entast teniendo en - los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precatcional de 10 aios.
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I3 eistenca de valor cientifico, posee d d 1os cuales sirven de fuente de nvestigacion centica especialmente para as ciencias de a
informacion ya archvistica.
La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo e cuenta que se determing la existencia e valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucldn de la historla insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
o cual a Historia de a nacion ysus teritrios.
Uz cump pidds tcin o o i crrl o docmenacn s s0porte gl e dbe o s o TrarsfrenlSeudris o A, Wi dond s consnrd d maers prans n s ot il o proceers 5 dicin o forma ORI o o
sl 1 Gula Dightaizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digialse deben convertial formato PDF/A, siempre  cuando a extensidn del formato Io permit, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePolnt,Servidor, Sistema de Informaclé, Gestor Documental, dando cumplimiento a 1as acciones de preservacién
el Pian de Preservacién Digial a Largo Pazo.
a7 | so09 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
47 | 80039 | 28 | 1 |Instrumentos de Control de Animales Importados ENIE X | X [Documentos téccos mediante os cuales s egista e seguimiento, wigiancia y contrl g fos amimales Importados @ Colombia o aue pasan por €1 Tertarto nacional e tramsto hacta 5u destine, T el GeTrazabiicad (CTAG). Con estos
documentos s verifican 0s soportes documentales y 1a nspeccidn fisica de los animaes importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicidn de os certificados de nspeccidn saniaria. Lo anterior s realiza para prevenr ¢l ingreso y/o cispersion o
< Comprobantes de pagos de sencios (CTAG) Cantro nternacional e Trazabildad Agropecuaria X voF aiseminacién de p v entermedades pelgrosos que puedan afecta I sanidad vegetal o animal, o 12 salud humana,  con el propésito de mantener, actallzar y mejorar el status zoosaniario de Colombla y asegurar 1 sanidad agropecuaria y 1 Inocuidad
Datos Generales atos Comerciles agroalimentaria
. Impuestos y Aduanas Nacionales (i aplica) X
P Jarar que estos e v realiza al Archivo Centra de a Gerencia Secciona correspondiente a 1a oficina prodctora.
« Formato de Ingreso  salida de animas del (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X
Datos Generales atos Comerciles Los tempos de retencidn se cuentan a parir el clerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afcs), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primari al Archivo Central considerande Ios lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Soportes documentales (s aplica) X voF b
Los priodos de entas en preseribea s cineo 5) 7 de 3 Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 aos
e centiico, Jos ol paral e
En parte de a documentlén se determind a existenca de valor istérico por ser posible fuente primaria para Hisoria, registros estatus saitarioy pals o que registran camblos en la condicién sanitaria o ftesanitaria de
otros paises. Es d resaitar que la conelién sanitaria o fitosanitari es fundamentl de establecer y demostrr en los o
n parte de la documentacidn se determin1a existencia e valor istérico por ser para Hisoria, fundamental para 12 reconstruccion de a historia insttucional defa entidad, en tanto que da cuenta de a misién nsttucional os objetivos de a
enticad y su memoria, o o cual puede contribuir l conocimiento de a histora de a nacion  sus teritorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido I segin o ndicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
ate s encianve enta Mot Destithe E Inperan e e docsncol pros v cada o i 501 gt ool et ot s o P 1 s g6 sl ecad e o cut 19 PGS s o 2 Tah' ars e 5 prtear, o
para a aplicacion delas el pais
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Centralse debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histdrico donde se conservaré de manera dicha Se procederd asu fines archivisticos d
consua tenendo en cuenta o ndicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacién Documentos,dicho proceso esaré a cargo de Grupo de Gestign Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a estension del formato [0 permit, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, istema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Pian de Preservacidn Digial a Largo Pazo.
" Jados por 12 enticad, Documental o va Documentl
L eliminacién de k o el Sharepoint dministrat Tecnologias d  Iformacién.
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ICA™=" TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
bt . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retencion | Soporte | pormaro Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e | m sl ale|w|s
w | so01s | 28| 3 |"etrumentos de Control de Comunicaciones Of 21 s B certfcar la . por parte de ol , 2001)
< Planilla Ge control de comunicaciones oficiles X ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los del cierre del expect sucede e ) 6n (2 el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
dos o énenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 afos.
Teniendo en va aue productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentaci6n, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
2 Jados por la entidad, 8 6n Documental o 6n Documental.
@ | 8001 | 28| IR E x| x para autorzar
foma de Medi tar i i sonalizacid B e
« Aviso Nacional de Interceptaciones de Cargamentos de Material Vegetal s apical | x POF Lo anterior ¥ o cuarentenarias, puedan afectar la sandad vegetal 0 animal, o a salud humana,  con el orar el v asegurar lasanidad|
« Concepto de  rechazo de soicitud de CFN M POF aeropecuariay I nocuidad agroalmentari.
« Notificacién de medida fitosanitaria M POF
« Reporte de resultado de laboratorio (s aplca) M POF
3 Productos (s aplca) X . N i
- Notifcacn dereembarque (4 apics) x Los tiempos de retencion se cuentan  parte el cirre del expeciiente, aue sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gesti (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria I Implementacién Tablas de Retencién|
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) X pocumental conservando (3 o).
« Acta de Destruccidn de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplca) X )
« Notificacién de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) X
« Soportes documentales (i aplca) lox POF i
por ser para Histora, s de esatar auela|
por ocus
A pesar 3
N . ' p Tablas
1o aplcacion de las medidas de control en el pas
una
va
.< or oigala
Largo Paco
vi
@ | 809 | 28| 5 Toma de Med itarias y Sanitar i« & IR X | X [Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, viglancia y control a la toma e medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de exportacion y su embalaje, para autorizar su devolucion Gebido  que contienen material vegetal y/o animal que no cCumple con las medidas sanitarias /o
fitosanitarias exigidas por el pais importador. I s “Vistos b la i Tos envi 5 a vegetal
= x By
Docummenton sopare o devaurion (o ani) M wor Lo s el prsprevenr i o dsparin de plagas 2y enfermedades  tros agentes ploso que puedan afectar 13 sardad vgetl o anmal, s salud umana, para favorecer a admisibildd y acces rea d o productosaropeciais
« Soportes documentales (i aplica) x| x POF yeone g 8
| se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
L dos énenlas 6 teniendo en [ Tos cinco (5 a fculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 afos.
cientifco, is 6 & Tos cual 6n cientif I tural
n parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor hist6rico por ser posible para Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria del
otros paises Es de resaltar 6 de en 6 o
n parte de 6 a existencia o para Historia, fundamental para I reconstruccién de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion finales Seleccion, debido licars | do una segn o indicado en la Tabla én anual ,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y ifiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentaies indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
para la aplicacion de las e pas.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo 3 de manera dicha Se procederd asu 6n en formato PDF/A con fines d
consulta teniendo en cuenta lo indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin D s én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensisn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ 6 lados por la entidad, 6 o v1 Documental
La eliminacion de | s o il d Tecnologias de a Informacicn.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

MAGDALENA
Retencion | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac [ ac| e | e et ale|wr
a7 | 8009 | 28] 6 Toma de Med 2 [ 3 X ) para
Importacién y Exportacién plocon as e fuyen' d
su reembaraue o desruccion.
= Concepto de rechazo de solicitud M PF
« Notifcacion de reembarque o destruccion (s aplica) X Lo anteior s reaza para prevenic el ingreso, la sada otros agentes peligrosos que puedan afectar 3 o
« Aviso Nacional de Interceptacion (s aplica) X
«Solicitud de inspeccion M
« Acta de Retencién (s aplica) X
« Acta de Decomiso (i aplica)
e dedﬂwm‘"(m:pm] X Losterspos e etencidn se cuentan a parte el cere delexpeciente, quesucede alterminar s vigenciafscal, conservando e el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizr el proceso de Transferenca Primaria i Implementacién Tablas de Retencien
X ocumentalconservando (3 o)
« Soportes documentales (i aplica) X Oocumenta! o lBates)
2 2021,
por ser para Histora, s de resatar quelal
por focusl
Apesar 3
Descript B 3 Tablas
Iasplicacen deas medidas de controlen el pas.
una
va
or oigala
Lorgo lazo
v
a7 | soos 28] 7 EREE X Tos medid
trol para Toma de que . araue, rex
! g X
« Acta de decomiso (s apica) x| x POF Lo anterior vno fectarf sandad vegetal o animal, o a saud humana, y con el propSsito e mantener, actalizary mejorar el esatus sanitario de Colombia y asegurar Iasanida]
« Acta de destruccion (siaplca) X seropecuaray b nocuidad sgroalmentris
« Notifcacien de reembaraue (siaplica) X

Documental conservand (3 afos).

Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede 3l terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Arhivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizr e proceso de Transferencia Primaria

fenti

fa Implementacisn Tablas de Retencién|

devalor histrico por ser para

Historia,

s de resaltar que |

por afio, 1 2 10 exped!

Total), 11 2 48 expeds

A pesar de su importancia su disposicién final es Seeccién, debido al volumen documental,se realzars una

el50%), 502 100

€125%)y 101 expedientes en adelantel

proceso de

Largo plazo.

oigiala|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

MAGDALENA
Retendn | soporte | oo Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac [ ac| e | e et ale|w]s
a7 | oo | 28] 8 Terrestres EE X | X[ Documentos técricos mediante o cuaesse relica e segumieno, glanci  contol a3 VENcus eresres e ransportan cargainteriaconal de 0 2gropecuario, 95 drmds vehiclos, macuinari /0, qupos sados Gue ariben a 1039250 fronte 03 (PAPF) procedentesde pise Vecinos aColombia
~ M Con estos documentos se realizala inspeccion auinari, usados, 1a Resolucion 24690 de 2018, 0 di derogue,
@ ibro de Regisro inspeccidn de vehiculos terrestres i e s, matere rgiic depsto e s e, €505 e Vet G st CntamiTates e, e s cpache e consuyen, sergan o contnen g s ue ssan determinados en s medidssftosanitaria  toasanitarias vigentes en Colomtia, para autorzr o
« Comprobante de retencién de animales, vegetales  sus productos (s apica) x negar FN). Lo anterior s reaiza para preven ¢l pelgrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o a salud humana,
n el propésita de mejorar asegurar la inocuidad
« Acta de decomiso de animales, vegetales  sus productos (s apica) x prop el yases
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
dos d enlas 6 en prescribe a os cinco (5) afios 107 de o Ley 2094 de 2021 5 afos.
3 is 6 & ,loscusl én cinti paral i
npart de s documentacin se determing a exitenca devalor istérico por ser posbe uente primria para Historia, registros estotus saitario pais cambios en 2 condicien saniaria o fitosanitaria de
otros paises. s de resaltar fundamentalde en 2 °
n parte de 6 1a existencia érico por ser para Historia, fundamental paraIa reconstruccion de a istoria nstitucional e fa entidad, en tanto que da cuenta de a mision institucional, los objetivos de a
entidad y su memoria,con lo cual histora de la
A pesar de su importancia su disposicin finales Seeccién, debido aplicard ,seleccionando una segn o indicado en la Tabla 9 én anual
a0 e et el Memoris Desripa  imporatesclrar gl lumen doumertalprodid vari <o 3%y e i grencissecionl .0 s, elr o procs e sl e e tener e cuta o prcenses ndcados en Tl 'S paa cada caso parclr. st
par tos el pais
Una v cumplico el peiado deretencidn e e Archivo entral se debe reslizar el proceso de Transferenca Secundara al Arcivo 4 de manera dicha e procederd a su 2 fines
consulta teniendo en cuenta o indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental.
" 6 Jados por la entidad, Documental o vi Documental.
47 | 80019 | 28| 9 |instrumentos de Registros Diaris de Inspecciones ENE X | X [Documentos tecnicos mectante s cuales s regitran las nspecciones oficiales realizacas dariamente 10 wielo Internacionals /0 iferentes medios de ransporte, 105 eqUIaJes, CoTe0s 170 bodegas, segUn sea e <0, para autoizar el Jecomiso o destruccn de anmales, vegetale ysus PTOGUEL0s, Que 1o cumplan con 135 mealdas|
= Regisro dario de vulos internacionales (s aplcal x
« Registro inspeccicn de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (s aplica) X Lo anterorse resiza ara p vereso, I slda otros agentes pelgrosos que puedan fectar 3 par
« Acta de decomiso de animales, vegerales  sus productos (s apica) X iz y meforar
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x
« Soportes documentales (i aplica) X
Lo tempos de etencionse cuentan aparti delcerre el expediente que sucede ol terminr lavigencia fscal, conservando en el Archivo e Gestion (2 o), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primara ol Archivo Centolconsiderando los ineaientos de la GO-SAF-G-4 Gua Implementacion Tabls d Retencen
Documental conservando (3 7o)
por s posibe fuente pimariapara Histori, s de resatar quela|
Histricopor ocual
7 3
Descriptiva 3 Tablas
1o spicacio deas medicas de conrol e el pas.
proceso e
va
" il
Largo Piaro.
v
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retencion | soporte | porrnaro Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e | m el | e s
7 | 800.19 | 31 TICENCIAS
7 | 80019 | 31| 1 = RE X X Documento oficial expedido por e ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para 1a mowilzacion Inerna e material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi o exijan, verificando el cumplimiento y mantenimiento de las medidas ftosanitaris
Colombia. Las Licencias i de Material Vegetal (LEMIMV) permiten controla Ia nspeccion, vigiancia y paralos getales, y tienen una (3)dias calendario, un solo rayecto, un solo vehiculo de transporte y dnicamente paral
1as espe misma. Esto con el propes 1a sanidad inoc
: 5 Fitosanitaria de Vegetal X[ x POF erop
« Constancia Fitosanitaria para la Movilzacién de Material Vegetal
Constancia itosanitaria parafa Moviizacién de Material Veger: X PO 3 aue serealizaal Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Factura de venta x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de 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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« icencia itosanitaria para movilzacion de material vegetal X 6 6 i
« Constancia fitosanitaria SISPAP (5 apica) X POF
L dos d nenlas teniendo en Tos cinco (5) an fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 5 afos
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta dela
, conlo cual al historia de Ia nacion y sus teritorios.
Lo disposicén fnal e Conservacn Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor isérico por sr posible fuente primaria para investigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan reistros que modifican el estatus santario y itosanitaro del pals o que registran cambios n
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resalta que a condicion santaria o fitosanitaria ydemostrar en & bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Cental, I documentacién en soporte papel, se debe realizar efproceso de Transferencia Secundaria al Arhiv Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal y se proceder  su digitalizacion e formata PDF/A confines
62 V.1 Gula Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, 3 1as acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 800.19 | 31| 2 |Licena Zoosanitaria por Establecmiento IR X X Documerta il egeidspor O meate o cal s 3 Derors TS T pr a3 e frionn vt QU TpIGUen 3 TS el e e i racons) medrte 3 eV e optes  Vrfcatones e 0 s oot prs o
oot ge teoncis x| x PoF evento, las del mismo y I Esto aplica para cl v recreativos, feias comerciales paraderos 105 que se acopian animales de tipo comercial para su
posterior reventa), pesebreras, rematesysuhas‘as Lo anteior s reaia par prevenir ! ingreso /o dispersion o cseminacin de pigas cuarentenaissy 7o curentenaris, enfermedades u oros agentes pelrosos que puedn afectar s sanidad vegtal o animal o a salud human, ycon e propeit de
« Visia de inspeccion a recintos feriales x mantener, jorar el estatus quror la sanidad agrop
« Resolucién que otorga la icencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF
£ serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
L dos de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afos iculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 6 afos.
Lo disposicén final e Conservacidn Toal teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por se posile fuente primari para Historia, puesto que fundamental para la 6n de I historia instituciona de Ia entidad, en tanto que da cuenta d I
conlo cual al istoria de la
gl e CorsersacinTotl e ncuents v e dterin o etencs devalr 11 por e posble ot it prs vesigonsenHitorts,teriendo e s e s geran g e modficn o st sty oo ol s e regitan combis en o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicn santaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilater
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal y se proceder  su igitalizacin e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
a7 | 80019 | 32 ANUALES
W | 80 | 32| 2 P ) X X E -5, Torma en que éste da por a ey, el chent, Gefinidos por | doptad
« Revisidn por 1a Direccion X POF
« Evidencias de controles de riesgos X POF & I 3 serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
« alidas no conformes X PO
« Planes de mejoramiento Suscritos X Por Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 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 6 6 i
« Evidencia de acciones suscritas x PO X X _ § _
« Certficaciones Iternational Organizacion for Standardization SO PO . dos d enlas teniendo en fos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021 10 afos.
« Centfcados de i final de empresa gestora X POF X
Pelgrosos RESPEL Lo disposicén final e Conservacidn Totalteniendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por ser posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la Ia historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa
-c bientales ~ Formato de G Informacion X PO on o cual al istoria de la
Sobre Uso de Recursos Naturales Renovables -SIUR (Laboratorio)
+ Auditorias I de Resid x| x oo Una vez cumpiido el periodo de retencén en el arcivo central, s documentacin en soporte pape, s debe eslizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd  su digitalizacion en formato POF/A confnes
N s ot X oo V.1 Guia Digtalizacin Documentos,
« Comunicaciones con entidades ambientales x PoF
N ¥ Y biental | x oo Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 alas acciones
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x POF del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
« Registros de Asistencia x PoOF

18de34



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retencién | Soporte | oy Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ittt PROCEDIMIENTO
oa | DE | s | s a [ac| e |m ital a|e|m|s
a7 [ so0s [ 35
a7 | 0019 | 35 2| s X X Documentos que registran 125 actividades inspeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir 3 enlo prodh Jombianos, com el huevo y leche bovina. Teniendo en (RAM) s ol
Muestras tomadas en granja el cual un microorganisma defa de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parsitos, que han adauirido resistencia al de muestras y su envioa
* Acta toma de muestras x| x POF detectar y analizar los resultad determinar el e implementar las medidas la contencién del problema, é Lo anterior con el la
. allab de anili X POF sanidad agropecuaria y 12 inocuidad agroalimentaria en Colombia
. 6n, ) basada x
« Listas de asistencia reuniones v canacitaciones) s aolica x| x POF que realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Muestras tomadas en planta de beneficio
* Acta toma de muestras x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolios econémicos, sociales,
politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
humanitario,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las ciencias|
estudio del relacién con la salud d v pla
La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus territ o relativo a la regul yvigilancia y & realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y del
humanitario, d |
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia exstencia 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 paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en |
Una vez cumplido el periodo e retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte orlginal, y se procederd a su digitlizacion en formato PDF/A con fines|
consulta V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
47 | 800.19 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de fa Fruta 2 | s X X mentos que permiten faciltar Ia admisibiidad de los productos agricolas producidos en el terrtorio nacional. Esto al realizar vigilancia, control y seguimiento a la presencia de Ia mosca de Ia fruta y a las areas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar Ia condicion|
B p— - X fitosanitaria de algunas sreas importantes e produccién en el pais.
. moscas dela fruta x se realiza o Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X XK
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UB) x Xusx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5A7-G-4 Guia|
. s s "
« Etiqueta de muestreo de frutos campo
L dos de retencion en las 6 Z en los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 s 10 afios.
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
 Formato resultado muestreo de frutos (VIF. FRU) M s La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta ese de‘levmmu Ia o de valor histérico porser :ﬂi;b\eﬂlenk primaria para Historia, puesto que fundamental para la Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Formato de supervision de servicio a trampas X .
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa. X La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing I existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Envio de las muestras de moscas al Iaboratorio X condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digitalizacin Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
a7 | so0a9 | 35| 3 Residuos de 2| s X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigiancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir s residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quImicos en lo productos primarios pecuarios colombianas, como Ia carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Estol
incluye Ia toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas |
“ACta toma de muestras. x| x POF Loanterior [ d inocuidad en Colombia.
. del x| x POF
. 6n, ) basada a 6 pecuario (s aplica) x| x POF I 3 se realiza o Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guia|
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica x| x POF s é N
« Resolucién de medidas sanitarias (siaplica) X POF
L dos d 6n enlas 6 teniendo en ‘ los cinco (5) ai iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 s 10afos.
La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolios econémicos, sociales,
politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
h derechoal
La disposicicn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
estudio del relacion con la salud ¥ plantas, i
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
misién instituciona entidad y su o cual historia de la nacion lo relativo a la regulacié yvigilancia y dems: ealizadas por el ICA para la protecién de los derechos humanos y del
erecho internacional humanitario, como el Vel derechs
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | bilateral
Una vez cumplido el periodo e retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 las acciones
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac [ ac| e | e el || e [ s
7 | 80019 | 35| 16 [Planes de Trabai i idad y i 2 [ 18 X X ol Tas metas, bl a 6 el Trabalo. {Numeral 7, Aticulo 2.2.4.65. Decreto 1072 de 2015).
= Acta de revision por Ia Direccion (51 aplica) X POF
« Certficados de aptitud labora X POF £ ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Exémenes ocupacionales X PO
« Formatos de inspeccin de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X Los . . el cierredel expeiente, que sucede igencia fisca, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Matriz de riesgos x s
.  Preparacion y Re x sk dos d 6nen z en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de fa Ley 2094 de 2021 serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
« Registro de Actas de reunion del COPASST x POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, a deb i i Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, seIes otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
« Registro de asistencia x| x POF
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccién Personal x| x POF La disposicic 6n Total 6 1a existencia 2 . puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de a hstoria institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de a
Io cual al historia de la
una 3 . el proceso de. Archivo Histo 3 Ly se procederd énen fines
V.1 Guia Diitalizacion Documentos, 6
alformato POF/A, extension del harepoint, Servidor, . las
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
47 | 80019 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para P ) X X 0 T2 entidad homdloga al ), del pars dor,
Planes de trabaio overativos de Auacate Hass para cada producto as cual i
Caracterizacion orecial
« Solicitud de vinculacién 2 os planes de trabajo X POF Cabe aclarar les del i los lugares
. & X HTML
« Poligono (s aplica) X GPx & larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones. x
« Informe de verficacion de las caracterizaciones X POF Los del cierre del expedient e alterminar la vigencia fsca, 3 el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G.4 Gula
lancia de plagas de control oficial de Aguacate i
) a x| x HIML
* Actas de visita de orevencién. visilancia v control x L dos d enlas f teniendo en C los cinco (5) 7 dela Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Corte de frutos anual en planes operativos (si aplical x POF
« Tramoeo oara stenoma catenifer en olanes onerativos (s aolcal x HTmL La disposicién Total 1a existencia de valor 2 to que su parala institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Trampeo Ceratits capitata en planes operativos (i aplca X HTML s o cunl a stort do la nacién y sus termorcn
« Informe de maneio de olasas i aolica) X POF
Habilitaciones de lugares de produccién de Aguacate Hass
. La disposicién Total 1a existencia de valor 2 enla
acta e visita de pabltacn X oo condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es ¥ demostrar en blateral
« Anexo 4 plan operativo Japdn diigenciado X POF
Una o X el proceso de. Archivo Ly se proced en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
alformato PDF/A, extension del 3 harepoint, Servid Gestor Documental) |
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
a7 [ soos [ 36 PLANES DE
47 | 800.19 | 36 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 [ = X Regstra del procesa técnico, administrativoy egal mediante el cual se trasladan 1o d el ant ablas (Articulo 2.6.2.93 del Decreto 1080 de 2015
« Solicitud de transferencia primaria x #OF . B
e erencia M oor & ave ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de transferencia documental x POF
© Cronagrama de transferenctas documentales primarias % | v por Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
L dos d enlas en i prescribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
L isposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, posee d: i los cuales sirven de fuente de investgacidn cientifica especialmente para as clencias de fa
informaciény laarchivistca
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de l historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de
I a to cual al historia de la nacién y sus teritorios
Una vez cumplido el periodo de retencicn en el Archivo Central,la documentacién en soporte nativo electrénico, s debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben)
convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, (sh « Gestor Documental), tas Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

MAGDALENA
Retencion | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL kel cr E | MT
47 [ 80019 | a0 PROCESOS JURIDICOS
47 | 80019 | 40 | 10 |Procesos Sancionatorios 2 | s Documentos que regitran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA 2 un sujeto de vigianci, en cumplimiento de 1as funciones de inspeccion, gilanci y control de a sanidad agropecuara y 2 inocuidad ot o con e Sseachiv o]
v T X x 3 impone una sanci6n, a cual debe ser proporcional a la accion u omision de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estan sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. El procedimiento
+ Ao de indagaciones prelminares (5 aplica) ol x oor e reei it acts s, o o 3wtk paorims confan. et n o C3goCotnlos i, vl dpond o il procadiror oo s v s echos u omisiones constitutvas de infraccion s normas ambientales. En
procesado.
* Consulta de identidad del investigado (si aplica) X X POF
* Auto de formulacién de cargos x x POF Es que. se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. 6 para fo citacio osms x| x| eorem
+ Constancia de Notificacidn Personal de a Formulacidn de Cargos o Aviso de Notficacién segin sea e caso x| x PoF Los partr de cerre del expedient el emitcse | sentenciaen primera instania, excepto cuando esa hayasdo speladaen cuyo caso s I sentenciaen segunda nstanci, fos) el procesa de|
Transterencia P i dea GD-SAF.G-4 Gula Tablas
* Derechos de Peticién relacionado con PAS (Si aplica) x x POF L dos de énen las teniendo en los cinco (5) afi 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, si fueron presentados x X POF
+ Acta de audiencia (i aplica) x| x PO n parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, plitcos, relgiosos o estéticos en
+ Comunicacidn que convoca a audiencia (Si aplica) x| x POF materia agropecuaria propios teritorio . identidad.
© Acto de prrroga (Si aplica) x x i En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, posee d: di 6 , los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias juridicas, en tanto que registra practicas|
* Auto que abre a etapa probatoria (s aplica) x| x POF a sanidad Inocuidad
+ Comunicacion del Auto de Prucbas x| x PO
« Medios probatorios (siaplica) x| x PoF En parte de a documentacion e determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regisros estatus sanitarioy pais cambios en 1a condicién saniaria o fitosanitaria de
. trastadoa x| x PoF otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en
. 6 v a x| x POF
. que constek x| x PoF n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucionsl, o objetivos de
entidad y su memria, con lo cual puede contribuir alconocimiento de a historia de fa nacion y us territrios
* Resolucion que decide actuacion administrativa sancionatoria X X POF v y P v
G dela X x POF |A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al li 2 do una segn lo indicado en la Tabla 9 szema,es de muestra por produccion anual de expedientes,
sea ¢ caso n la Memoria De tiva. E: queel cada aotra; por esto, al realizar en cuenta los \d la Tabla 9 para cada caso particular,
. V/o apelacin, x| x PO
. termino del ) ol x et ra vexcumplid f period d retencin e ol Archivo Cenrl e debe reslizar o roceso de Transerenca Secundara i Hisiic donde seconsnar d manera permanentean s soporte rinalich e seleccona. Los documerios e sporte nato gl e dabenconverta formato
0F/A, extension del harepaint, Servid  Gestor Documenta) I Pl Digital a Largo Plazo
« Acto Admiristrativo que resuelve recurso de reposicén y resuelve apelacion cuando sea el caso x| x PO
. 5 dela 6 el caso x| x POF
La documentacin no seleccionada se limina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digita se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administratva, realizando su borrado seguro dicho procesa estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de
Informacidn.
. énala Gerencia x| x POF
« Resolucién aue resuelve apelacion x| x PO
. & de origen x| x POF
. dela el caso x| x PO
+ Constancia de ejecutoria x| x PO
* Recibo de pago de la sancién impuesta (Si aplica) X X POF
. 1a Sub yFinanciera x| x PO
. X i | x| x POF
47 800.19 | 42 OGRAMAS.
47 800.19 | 42 3 |Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacién, modifi y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccién primaria de
I 3 y de inocuidad establ
Tt de cheaueo X [ osror
« Centfcacien de autorizacion santaria y de inocuidad x| x & farar que estos d yau realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
L dos d entas en . prescribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de l historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de
dela to cual al historia de Ia nacién y sus teritorios
s disoscin inal e Conseacin Toa efendo n cuentaaue s determin I existenca de valor strico porsrposle et rimari ara vestigcones e Hstrs,erendoancuenta av e generan rsros aue modan o etats safaroyosaiaro del pals o qu estan cambis ena
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitria es bilateral
Una ver cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fnes
V.1 Guia Digtlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e | m el | e s
7 | 800.19 | 42| 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2| 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA] en el territorio nacional; entendiendo las buenas précticas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econdmica y social para 0s procesos productivs de la explotacion agricola que]
1o calidad e alimentos y de los productos noal Esto mediante a revisio v requisitos, establecidos en la Resolucién No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020 y demds normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas que posean)
0 al programa de g i x| x I " N s A - v v o . e
a cuala cultivos de vegetales en

. 6 , RUT o NIT) X HIML
« Documento que acredite Ia propiedad, posesién o tenencia del predio X HTML ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Documento que acredite asistencia técnica X HIML
< Tarjeta profesional vigente X o Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Croquis de llegada al predio X HIML
« Plano del predio x HTML dos énenlas 6 e en prescribe a los cinco (5) afios fculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afos.
« Certficado de uso de suelo X HIML
« Anlisis micrabiolégico de aguas. X WML La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HIML focual B Fistoria de
« Lsta de chequeo x| HML L disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros ue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Lista de chequeo auditoria x| x HIML condicidn sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria enl én bilateral
« nforme de auditoria X HTML
« Centficado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x WML Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitlizacion en formato POF/A con fines
< Notiicacén M e V.1 Guia Diitalizacion Documentos, 6
* Actas de reunidn (si aplica) x PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, \
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

47 | 800.19 | 42 | 15 [Programa de Prevenciény Control de la Brucel 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion e Ia brucelosis bovina producida por 1a Brucella Abortus en las especies bavina y bufaling en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus
Coriioadin de pretios Thvess productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica Ia realzaci6n del control y erradlicacién de la Brucelosis como enfermedad de control ofical, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza
¢ aregama bres o« oor conocida , causada por una prefiadas s el aborto, el termino.

« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andliss de Brucelosis “Resultados Negativos X POF se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Visita de inspeccion a predio  lsta de chequeo (programa nacional de brucelosis) x X o i
Los tiempos de retencion se cuentan a parti e cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
. para Brucelosis x| x POF 6 6 i
. predio i x| x POF L dos de retencion en a5 6 o en los cinco (5) afos iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afios.
« Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacién de aprisco libre de Brucelosis y/o Certificacion de grania libre de| X X .
Sraceloss (seat eortesponc) X POF L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente e lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
adic humanit
. 6 positivos a X
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
. (Diagnsstico ) i K EEC x POF estudio del relacion con a salud d Vplantss, i
« Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemiolégicol
complementore) x| x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
. X mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual Ia historia de la nacié 1o relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
e I . ento, adic humanit derechoal ambi
. positivos a X
L disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros ue moifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
= Reporte de resultados (Diagnsstico Veterinario) de andlisis de Brucel ' x POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicien sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
. predio emitida por la x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentaci6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
Sancamiento de predios: V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
. (Diagnsstico ) ¥/o reporte de ansliis de Brucelosis 3 X POF Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
« Informacién iniial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF el Plan de Preservaci6n Digital a Largo Plazo.
« Actas de reunion (de evaluacion inical del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemiolégicol
Complementario) "i apic x| x POF Nota: 1o certficacio libres de Brucelosis y Tubercul para los certificados se contaran a partir el 6 én sega . para o cual
. & aplica) M Laio desdeel 6 6 6 fio més en archivo central é tiempos ser obieto del proceso de elimincion.
. la X POF
6 6 predio x| x PO Lo anterior debido a que los documentos " . por o tanto, una blecidos, el productor ala certficacion 6 predio, deberd realiar el
. Brucelosis x i i informacién puede ser consultada a travé 6 mismos ya habrian
. 6 positivos a X
« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccién en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA" o informe de Ia
ctividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA') "segtin aplique” X PO
. 6 predio emitida por la X POF
e predio x| x POF
« nformes del Brucelosis b X xisx
. o X
. los Bovina X
« Acta de reunién de seguimiento semanal 2l ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora Ganadera)
POF
Autorizada OEGA x| x
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verificacion de requisitos para adauisicion del BiolGgico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado OIA (Acta de| M
reunién)
. brucelosis b x| x POF
. 2 é x| x POF
Diagndstico de Brucelosis bovina:
« Andlisis serolsgico-solicitud y/o solicitud de andlisis seroldgico para brucelosis (Organismo de Inspeccién Autorizado
6 d v/o solicitud de andl l6gico para brucelosis (Org: de Inspeccién Autorizado OIA) vl | x oo
Iaboratorios autorizados (segin corresponda)
£EC para Brucelosis bovina X Xusx
« Lisas de asistencia (reuniones y capaciaciones) x| x| eorxsx
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I -wf ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
b . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retendon | Soporte |  romato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL kel cr E|MT| s
a7 | soos | 42| 1 2| 8 X X ocumentos monles por medio G cul se esablecen y cualian 0 (€Gstossarespaa 13 cerilicadon e 1o aioes y latas de nubaden <omo 11 G samanlas v sy aratfcs, con el propsto G preserva Y melora e estatus zoosanaro de Coombl  pra aroniar
Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Salmonelas Aviares y Paratificas productos enl
ol e Tgresa T programa x| x PoF
su se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
« Cronograma de muestreos X s ¥ 1 Archivo Central de a Gerencia Se pondiente a 1 oficina product
- Documento de aprobacion X poF Los ti de retencié it tir del del diente de al t C fiscal, e | Archivo de Gestion (2 afi te te debe l | de Transfe Pr | Archivo Central iderando los i tos de la GD-SAF-G-4 Gui:
e e e o octraciondel senico x o 05 tempos e retencion e cuentan 2 parti dl cirre del expediente que sucede al terminar a igenia fsal, conservando en el ATchio de Geston (2 afos), posteriormente e debe relzar e proceso de Tansfrencia Prmara l Achivo Cenral considerando los inearentos de s GO-SF-G-4 Guf)
« Reporte de Andlisis (rsultado de laboratoriol X PoF
para incluir en x POF dos de enlas o igr en prescribe a los cinco (5) afios. iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 afios.
La disposicen fina e Conservacidn Tta eniendo e cuenta que s detering I existencia de valor centico,pUesto que u contenido posee dtos estadistco e nformacid concerniente 1 creacidn d conociient, 1o cales siven de funte d investgacion clentifica especiamentepara s clencias
naturals, a gropecuario, eg
La disposicion fnal s Conservacén Total teniendo n cuenta que se dterming I exstenci devalor Wistrio por ser posilefunte primari para Historia, puesto que fundamental para la 6n de 1a istoia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual a istora de a
Lol s Consracion Tl trendo g s dtrning i de s por s posile et i pra s en Wi eindo o oty s g s gve oo st sy s dl s o e regirn o n'
condicn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que I condicién sanitaria o fitosanitaria bilaters
Una v cumplido el perodo de retencidn en ef Archiv Centrl, 1 documentacid en soporte papel se deb relzar el proceo de Transfrenci Secundara al Archiv isorico donde s conservar de manera permanente en su soporte rfgia, se procederd s dgtalzacionen ormato POF/A con fines
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, 3
el plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
47 | 50019 | 42| 20 | programa Nacional de Comtroly Evadicadion de Fiebre Aftoss NG X X X Tos metodolos” Tojos Tos evin: Gados por 12 Organizacion Mandial TowsAT Tey 395 02 1997
~ Acta de reunion previa a1 ciclo de vacunacion x ooF e Jarar que ysu vealiz al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
« Acta de reunicn seguimiento iclo de vacunacicn semanal X POF
« Acta de reunicn final del ciclo de vacunacion X ooF Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de visita 2 plantas de beneficio X i
« Actasde vista acopiadoras de leche X
«Actas i X Los periodos d entas tenienda en . 1os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
« Actade veilancia de oredios d aio resso X
« Bases de datos fina del cico de vacunacién x sk e Jarar que ysu vealiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
« Caracterizacion de oredios X
* Formato de suoervision vacunador X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,|
« Formato de suoenvisign a oredio vacunado x politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Utiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
« Formulario de Visita a oredios (Vilanci actival X et
 Informe muestreos de actividad viral X i
« Moviizaciones controladas X wa
a disposicién final es Conservacién Total tenfendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacién concerniente 3 [a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de nvestigacion cletiica especialmente para Ias ciencias
« Listas de asistenca (euniones. canacitaciones v simulacro) Teams X
> o naturales ) estudio del relacion con a salud d Vola
« Supervisién de vacunacion esratésica x| x| eorxsx
« Supervisign Vacunador Médico Veterinarlo MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
misién insttucional, o5 objetivos de fa entidad y su memora, con Io cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de f nacién y us To elativo a1 regul vglancia yd vealizadas por e ICA para laproteccidn de [os derechos humanos y del
« Supervision Zootecnista MVZ autorizado X i, v o cone v vvellanciay por el (Chparafa v
* Visitas de Insoeccion Vigilancia v control x La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Imestigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicin sanitaria o ftosanitaria e otros pases.Es deresaltar que la condicién sanitaria  fitosanitarla es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal,  se procederd  su digitalzacién en formato PDF/A con fines
1 Guia Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a estension del formato [0 permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Pian de Preservacidn Digial a Largo Pazo.
a7 | som |4z 2 T e X X ocumentos misionales po medio el Cual & SBIECEn  SCAIEaN 33 Medidss Snaras para I3 prevencon, o Conoly 1 e7adiacin de 3 nfermedad G NEwSase e el trioro nacionl, pra garantizar 3 SmIScad Ge 103 amals Y 55 products e 103 mercados nermacionles.E5ta 5 U
Programa A enfermedad infecciosa que ataca Gnicamente a las aves de corral, por la propagacion de un virus aviar de serotipo 1. Adem: v del n el i |
* Acta de visita a predio de Alto Riesgo X 1 . se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Formularo recoleccién de muestras X X o i
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
* Reporte de Anilisis (resultado de laboratorio) x POF é é f
« Comunicaciones oficiales x x POF L dos d énenlas 6 teniendo en C los cinco (5) afi iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 ] 10 afios.
« Actas de reunidn x| x PoF
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa naciGn, puesto que su contenido regista vivncias, hlitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, soiales,
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X POF, XLSX politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
n
La disposicén fia e Conservacidn Tta eniendo e cuenta qu s determing a exitencia de valo centico, pUEo que u contenido posee dtos estadisticos e nformacid concernente 3 creacidn deconociient, 1o cuales iven e funte d investgacion clenifica speciamentepara s clncias
estudio del relacion con a salud d yplantas,
s iposicn il Corsnai T nendo e et aue s dearnind o s devalor s pr s s e pimara s en Histori, fundamental para la 6 de 1a istora nsttucional de Ia entdad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional entidad y su I historia de a nacién lo elativo a 1 regulacic yvigilancia y demi vealizadas por el ICA para laproteccién de los derechos humanos y del
derecho internacional humanitario, como el yelderech
L isposicin fra e Conservacin Tota tenndo en cuenta que se detering  existenca de valor istrio por ser poible fuente primaria para nvetgaciones en Histoi, teniendo en cunta que se generan regitros ue modlfican el estatus santarioy ftosanitaro del pais  que regitan cambios en a
condicén sanitaria o fitosanitaria d otros paises. Es de resaltar que I condicién sanitaria o fitosantaria v demostraren k bilateral
Una v cumplido el perodo deretencidn en of Archivo Centrl, I documentacid en sopote papel se debe relzar el proceo de Transfrencia Secundara al Archivo Wsorico donde e conservar de manera permanente en su Soporte rfgia, s procederd a u dgtalacionen ormato POF/A con fines
V.1 Guia Digitalzacin Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, ) las acciones.
el plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
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Retencién | Soporte | oy Disposicién Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oa | DE | s | s ac [ac| e [m | P Jog|E [mr|s
7 | 8009 | 42| 22 __, - o aios U 2| 8 X X Documentos misionales por did: Ta prevencion, el control y Ia erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies los requisitos 6 de predios libres de Tubercul enel | para garantizar]
Programa v Predios Libres dmisibilidad 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 erradicacin. Adems, planifica la realizacién del control y erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad de control oficial, con el
propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia,

. al programa tibres de x| x POF ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. 6 de predio libre de Tuberculosis bovina (i aplica
" (st aplca) | PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
. nacional de X 5 5 A
. 4 rueba ano- simple)
prueb Pl X PO dos o énenlas 6 e en prescribe a 05 cinco (5) aios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afos.
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinaro) i aplican X POF
L disposicidn final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determinG Ia exitencia e valor Cultral poraue hace parte del patrimonio cultural material e fa nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, socales,
. pora Tuberculosis bovina x| x PO politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanit
« Cenificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF
Saneamiento de predios: La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, Ios cuales siven de fuente de investigacion clentifca especialmente para Ias ciencias
. " ! el predio emitid p Seccionsl X - estudio del relacion conla salud d ¥plantss, i
. 6 d x| x POF s § §
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historla, puesto que fundamental para la Ta istoria nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa
. é Vi prueba ano simple) x| x PoF misidn institucional, s objetivos de fa entidad y su memoria, con 0 cual Ta istoria de la nacio 1o relativo a la regulacidn, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
humanit derech
. o positvos en Tuberculosi b x| x POF
« Resolucidn de sacrificio x POF L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Acta de avaldo de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x PoF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicin santaria o fitosanitaria ydemostrar en & 6n bilateral
e de animales en e predi el sacrifico)siaplica x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentaci6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
1 Guia Digtalizacin Documentos, 6
. positivos 3 X
+ Supenvisin ol sacrifici de animal Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
Meheomentony Almentos . NVIVA x POF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Informe de lesiones patologia granulomatosa x Nota 1a certficacion Hbres de Brucelosi y Tuberculosis, los 6 para los 4na partir del 6 6 segi . para lo cual
Laio desdeel 6 6 4 un afto més en archivo central é tiempos ser objeto del 6
. Tuberculosis bovina, formato para visita a x| x POF
Lo anterior debido a que os documentos requeridos perden vigencia y carecen de valor, por 1o tanto, una vez se cumplan los blecidos, el productor ala certficacion 6n de su predio, deberd realzar e
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x PO i i informacion P atrave 6 mismos ya habrian s
- I poes x POF
. de limpi il x| x PO
. 6 predio emitida por la x PO
« Reporte y controldel gasto tuberculina x s
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrifico, eecy psp para Tuberculosis bovina x s
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorusx
47 | 80019 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinosy Caprinos e X X Documentos misionales por medio el cusl se establecen  actualizan 1as medidas g 1as especies ovinas y caprinas, para contibuir 3 la Via enen en Ia actualidad. Ademas, planiica Ia prevencion, e controly Ia erradicacion de|
< Actas de Reunién x| x PoF 6n obligatoria relativas a | prinas en el Esto con el propo:  mejorar e esta olombia, lo que va a ayudar a la seguridad a i el
d de calidad e inocuida
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| eorsx dad
« Comunieaciones oficiales internas y externas X PO I 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Acta de visita a predios X
« Forma de supervisién a concentraciones animales X

Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-5AF-G-4 Guia|

L dos d 6n enlas 6 teniendo en ‘ los cinco (5) ai iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 s 10afos.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
h derechoal

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

estudio del relacion con la salud vpla

La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa

misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual istoria de a lo relativo a la regulacion, ¥ dems: ealizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
h derecho al ambi

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral

Una vez cumplido el periodo e retencién en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 las acciones
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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1 = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
bt . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retencion | Soporte | pormaro Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e | m sl ale|w|s
a7 | 8009 | a2 ] 28 2] s X X Documentos misionales por actuslizan a5 medic para la prevencion, el control y la eradicacion de Ia Encefalopatia Espongiforme Bovina en el teritoio nacional, para garantizar 1a admisbildad de 10s animales y sus productos en 10s mercados internacionales. Ademas
v planificarealiacin el contol eracicacn de b nceflopati Espangforme oin como enfermedad e control ol co lpropdito e resenary melora el ot oasaniarode Colobia. o teiendo € cents gu st nfermedad s conoid como a enfermedaddea vca locs, s ura
del ganado bovino adlto,
= Acta Visita e inspeccion a predio con animales importados X
.G bre | d x| x POF ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Actas de visita a plantas de beneficio X
B < I i B Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Resultado de anisis 5 s A
e x| x POF
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X poF
x| x| eorasx dos o énenlas 6 en prescribe a los cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afios.
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanit
La dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor centfica, puesto aue su contenido posee datos estadisticos @ informacin concerniente a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirven de fuente de nvestigacién cientica especilmente para ls ciencis
relacion conla salud d ¥plantss,
La disposicén final e Conservacidn Toal teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico pr se posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
i rstucona, 03 Ot e 2 ntac y 0t <onlocal Ta historia de la 1o relativo a la regulacidn, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
e derech
gl e CorservacinTotl e ncunts v e dterin o s devalr 11 por e posble ot it prs vesigonsenHitorts,teriendo e s e s gerran g e modficn of st sty oo Gl s e regitan combis en o
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilater
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, fa documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igitalizacin e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
@ | soots | 42| 25 o 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas santarias para la prevencion, el control y Ia erradicacion de la Influenza Aviar en el teritorio nacional, para garantizar a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados Internacionales. Adems, planifica 1
v realizacién del controly erradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el proposito de preservar y mejorar el estatus olombia Influenza Aviar es una a
= ACta de vista 3 predio 0e Alto Riesio M forma epidémica y transfronteriza,
« Formulario recoleccion de muestras M
< Reporte de Andl resulado de labortorc) X oor 2 | ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Comunicaciones oficiales | PoF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunion x| x POF 0
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorsx
L dos o enlas teniendo en . 1os cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econmicos, sociales,
politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conoimiento de su dentidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanitario,
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuals sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
natwrales lativas a estudio del relacién con a salud Vola
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
isonnsttulon., 0 bt de 2 ety u o conlocal puc contrl 3 ancelintode s st dea acény s e 1o relativo aa regul y vigilancia y o realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitario, ]
Ladspsicén nl e CosevaidnTtal tnindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posle fent i ars esiaons o Hitorl e e cueka Qe s Genran1eglros Qu i o status sanaro y osaaro gl i qu egsan camios on
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1 Gula Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo ligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del format o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
47 | 800.19 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilanca de Plagas 2| s X X Docmentcs fnaes G ESlcen s 3Tt  lEg 3 2 revencn, g1y Conrol G plga.Proveen normacin e napeccin, aldacon dos para a nde | 5 Ta sanidad de las especies de frutales priorizadas
en el irea agricola o prevencio
~ Acta de visita de viglancia X .
« Formato consolldado de informacién vigiancia X s 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
«Solictud de anliss y diagnestco ftosanitario X POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro de partcipantes externos en acciones misionales x pos tan 2 p pediente, at & (2 afos),pos o
. & cternos al i e x
« Rep famentad x s L dos énenlas 6 teniendo en [ Tos cinco () a fculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 6 10 afios
s diposcion il e Conaraci Tt aiend encuenta gue s detring o exstenis de vlor e, puesto qu s contendo pose it esaisticos  nformaci concemiente 1 cresidndeconoien, s cules s e uetede inestgeid clenficsesecalmente pars s clncis
al eropecuario,
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de vlor histrico por ser posible para en Historia, fundamental para la Ia historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de la nacié
Lo disposicén fnal e Conservacén Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor istérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histori,tenendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus santario y itosanitario del pals o que registran cambios en
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, I documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitalizacion e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensisn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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500 GERENGIA SECCTONAL
VAGDALENA
Retencon | Sopore | romma | Deposcion inal
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ormate PROCEDIMIENTO
on | of || aofac| e ]a| o [ae[w]s
S | 0005 | 42| 27 [Promama Nacionatde Rab oe Orgen siesire T ¢ X X DOcumentas s anaIes por MG B cal o€ RablECe  actulia 15 MEGHIes samiaras para 12 rEVencion, l control I rradcaci de 1z Rabia 0 OFfen SIVEte e 1 ertoro nacoral Aderés, pamica 13 s en enre 12 poblacion, especamente e 2 anas 0 e, mformacion qu s permta
Repore deVasumacon | us conocer c domésticas, inclusoen  poblcion humans, 6 ‘ ) alombia,
. Vampiros (vrcie éfagos) e Precio X
o s eattasos X vou e realiza afArhivo entral de 2 GrenciaSecconalcorespondentea [ offinaproductora
~Formato de conrol e vampiros X
Los tempos de retencion se cuentan a parti el iere el expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fisca conservando en el Archivo de Gestion (2 a7s), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primria al Archivo Cntral consicerando o inearentos de s GO-SAF-4 Guia
« Formato contrl tpico de vampiros x : ! .
~Reporte de presenciace vampros x| x| eer
. 6 x| x| eor
dos entas 6 e rescribe a0 cinco () afos fclo 7 dela ey 2094 de 2021 s 103705
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorasc © " © i
L cisposicion fna 5 Conservacién Toal teniendo en cuents que se determing a existenca e valor Clturalporaue hace prte el patrimonio culural materia e a nacidn, puest que s contendo reistea vivencis, hlitos,costumbres,tradiciones, valores, modos devida o desarrllos conémico,saiales,
polficos,relgosos o estéticosen matei agropecuaria propos d s comunidades dentro del teritorio naional  que so s para el conocimiento de su dentcad. Esto especialmente en o relativ a mpactode 2 accones preventivas  coectivs realizadas por el ICA paraf proteccin de 1o derecos
umanit
L cisposicion fna e Conservacion Total teiendo en cuenta que s determing f eisenci de vlor cientifico, pueso que s conenido posee catos estadisicos  informacidn concerient 3 a creaci de conocimiento, os cuale sirven de fuente de investgacio clentifica especialment para s cencias
estudio del reacioncon a salud v plantas, i
Lo disposiion fnal s Conservacion Toal teniendo en cuenta que se detering a existencia de valor istorico por s pasble uente primaria para Histori,puesto e fundamental pra s 6n de 1 Nistoria insituconalde a entidad, en tarto que da cuerta de a
misén nsttucional, s objetios de s entidad y su memari, <on o cusl I histori dea 1o elativ aa egulacion, seguiinto yviglanci y ders accionesrealzadas por e ICA para faprteccinde osderechos humansy del
rumanit serech
L isposicio fral e Conservacin Tota tenendo en cuerta que s determing a eistencia e valor histrio por ser posible fuente primari para investgaciones en Histoi, teniendo en cuenta que s generan reistros que modlfican el estatus saitarioy ftosaniario del pais o que registran cambios en a
condican saniaria o ftosaniaiade otrospases. €5 de resaltar que b conicin saitari o ftosanaria demostrar e on iateral
Una vez cummpido el periodo de retneidn en e Archivo Grtral a docurertacidn e soporte pape, s debe realiza e proceso de Transferenca Secundaria al Avchivo Hisirico dord se consrvard de ranera permanente e su sopote oiginal, 5@ rocederd a su digtalizacon e formato POF/A co fines
V1 Guia Ditalzacion Documertos, 5
Los documentas n soport nativ digial s deben comvertir al frmato PO/, sermpre y cuando 1aexiension el formato o perrita, consenvinedolo e ssternasde almacenariento seguro (Sharepoin,Sevidr,Sisern de nformacion, .
el Plande Preservacin Diital  Largo Plazo
7 | so0as | 42| 30 [Fromama sameneioss s X X Documentos misonales po medio de ual 2 SaHEcen y acualaan s medidss maras par a prevencen, el controly I eradcacon 3¢ 12 Saimanelows ar en o oo maciona,pars garanT 17 SIS BIGad 0 10w mmalesy i productosen o mereados ntermaconales Ademas, paniics |
ot o G X regstra fa resliacion de conrol y eracicacion de 1 Samoneloss avir como enfermedad de conrol oficil co el ropGsio e preservar y mefoar el esttus zoasatrio d Colambia o dentficando sus caracersias, s especies susceptibes,fa manera de trsmisi, el periodo de trasmision, ¢
< Formato de nformacion X ngrosico, para s o
 nforme de resutados x| e
. 6 x e realia of Arhivo Gentral de'a GerenciaSeceional coresporsbertea  ficina productora
« Actadevisita a prcto d ato ieso X
Los tempos de retencion se cuentan a parti de iere el expediente, que sucede I terminar s vigencia iscl, conservando en el Archivo de Gestidn (2 a7s), poserormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primria al Archivo Central consicerando o inearentos de 13 GO-SAF-G-4 Guia
+ Resolcion de decaratori de uarentena x| e empos de ret fon 2 part pedener a E 60 (2 afes), poseriorment ” i
« Resolucion d evantamiento de cuarentena x| e
+Notifcaccn personal x| e Los priodos d retencin enas 6 " e loscinco (5) s e 7 dela Ley 2094 de 2021 : 10afos,
* Comimicaciones afcles x| x| eor
+ Acta de reunién x| x| eor Lo disposkin firl s Conservacidn Toal teniendo en cuenta que s deterrind a exitenca de valor Cltral porgue hace parbe del patrinonio cultural materal de a acidn, puesto e s conterid regitra vivencias, hbitos,costubres,tradiiones, valores s de vida o desarrlls ecombmics,soiales
 istas de asistencia (reunionesy capaciaciones) x| x| eorxs polficos,rligosas o eséticos en masria agropecuaria proyos e ls comuridades dentro de teritorio nacional  que so Giles para fconoimient de su dentdad. Esto especalment en o relativ a mpact de as acciones preventivas coectvs realicadas or el ICA para I proteccin de o derecos
umanit
L disposicion fna e Conservacion Ttal teniendo en cuenta que s determing f eisenci de vlor cientfico, pueso que s conenido posee catos estdisios @ informacian conceriente 3 a creacin de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investgacio clentifica especialment para s cencias
estudio del relacioncon a salud Vplntas, i
La disposktn firl s Conservasiin Total teiendo en cuerta qu sa et a existenca devalor itiic pox s pasble fuente pimaria ora istri, puesto que fundamental para la 6 de 13 Histori nsituconsl de s entidad, en tanto que ca cuerta de 3
mison nstucional, s objetios e s entidad y su memari, con o cusl histora de'a lorelativo 3 regulcien, v dems: Tealiads por el IA para aprotecion d los derechos humanos yde
» derechoatamb
L cisposicio fral e Conservacin Tota tenendo en et que s determing  eistenca e valo Histrio por ser posile fuente primari para invesgaciones en Histort, tenendo en cuenta que se generan registros que modfican el estatus sanftarioy ftosanitaro del s que regitran cambios en a
condican saniaris o ftosanitatade otrospases. 5 de esatar que b conicin saari o fosantaria demostrar e on iateral
Una vez cummplido el pericde d retneiin en e Archivo Griral a docurertacii e soporte papel, 5 debe veakiza o process de Transferecla Secudara al rchiv Hisiric o ss conservard e ranera permanente e s st oigina, s rocederd a su cghtalicacon e format POF/A co fies
V1 GuiaDitalzacion Docurertos, 5
Los documentosen sopore nativ digtal s deben converir I formato POF/A, siempre y cuande I exensin el formato o ermia, conservndolo e sstas de almacenamiento seguros (SarePoin,Servidr,Sistema de nformacion, .
el lande Preservacin Diital  Largo Plazo
AR s X X ccumentos mionaes po media el cual 5 SR abIECETy AChAlRan 25 eGHS saarias AtV 3 1 GSpecie AP mElera, para ComruT 3 3 poTeGEen Santar G e Sspeciey 2 Imparanci SEonamIa aue Sene o 1 actuldad. Ademas, paniics 1 prevencen, o controly I eradeacion a 2
VTS ecrcas  redio SO (e EguEnte] X enformedades de decaracién obligatori relaiesa a espece Agks elifera en l erovio racona. Esto con e propesii de preservary oejorar festatus z00sanitar de Coloba, 1 qut va  aydar a L segurdad alimentara, garartizar a salud d o consumidores v o acceso o adiseid e s
« Formato de toma de mucsras x| x| e d it ¢ mosuigos
 nforme de resutados x| e
« Formato stenion sospechas apicolss | s \ <o realc of Archivo Geniral de'a GrenciaSecconal coesporsbertea  ffcina productora
* Commicaciones afes b
+Actas dereunibn x| x| eor Lo tempos de retencion se cuentan a part de ciere el expediente, que sucede 1 terminar s vigencia iscl, conservando en el Archivo de Gestian (2 a7s), poserormente se debe realzar e proceso de Transferencia Primria al Archivo Central considerando o inarentos de 13 GO-SA™-G-4 Guia
 Listas deasistncia(reunionesy apaciaciones) x| x| eorxs . ; .
Los priodos de retencin en s é eriendo en N loscinco (5) iculo 7 dela ey 2094 de 2021 ‘ 100705
Lo isposiin fnal s Conservacion Toal teniendo en cuenta que se determing a exisenca devalor Cltra poraue hace parte el patrimonio culural materal e a nacion,puest aue su contenido registra vivencias, hticos,costumbres, radiciones, valores, modos de vida o esartllos econémicos,soales,
poliico,relgosos o estéicos en materia agropecuaria propios e las comunidades denro el eritorio naciona  que so diles para el conocimiento de su denidad. Eso especalmente en o relativo a impacto de s accions prevenivas correctivs realzadaspor el ICA para I proteccio de losderechos
maitario, a
Lo disposiion fina es Conservacion Ttal tniendo en cuenta que s detering  eisenciade valor cientfic, puesto que su conenido posee datos estadisicos e informacion conceriente a a creaci de conocimiento, loscuals iten de uente de investgacio clentifica especialmente para s cencias
esucio del relacioncon a salud ;
L cisposicio fnal = Conservacien Toal teniendo en cuenta que se determing  existenca devalor histirco pr sr posble fuente pimris ara en it fundamenal pra s 6 de 1 Histori nsiuconsl de 3 entidad, en tanto que da cuerta de 13
mison nstuciona entidady ocunl historade 2 nacion Torelativoaa regulaco viganciay dems rcaladas por el A para aprotecion e los drechos humanos  de
cerecho nternacional humanitaro,como el Vel derech
L isposicion fna e Conservacin Tota tenfendo en et que s determing  eistenca e valo Hstrio por ser posible fuente primari para nvesEaciones en Histort, tenindo en cuenta que s eneran registros que modificanefesatus santarioy ftosaniaro del pais o que regitan cambios en a
condican saniaria o ftosanitartade otrospases. 5 de esaltar que f conicin satari o fosantaria Jdemostrar e on iateral
Una vez cumplido el periodo e retencien en e Archivo Cetral, s documentacion e soporte pape, s debe ralizr el proceso de Transferencia Secundaria l Avchivo Historico donde se conservard de manera prmanente e s soporte riinal,  se procederd asu digalzacon e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digtalzcion Documentas, "
Los documentos en sopore nativ digta s deben converi al formato POF/A, iempre y cuando I exension del formato o ermita conservindolo e sstemas de almacenamiento seguros (SharePein,Senvidr,Sistema de nformacion, . [p—
el lan de Preservacion Diital  Largo lazo
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I e
e, SUBsRES YOS DocUMENTALSS ot moceomiento
DA DE s | sb AG | AC P EL o E | MT
47 800.19 | 42 [ 32 [Programa Sanitari [ Espece Ao &3 2 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan \as medidas sanitarias relativas a las. Espwes acmco\as‘ para contribuir a la proteccién sammna de estas especies y la importancia econdmica (como camardn, trucha, tilapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la|
'+ Lista de Chequeo Bioseguridad X prevencién, el control y la relativas a I Esto con el jorar el estatus. . lo que va a ayudar a la garantizar la salud de
« Comunicaciones internas y externas x| x POF yelaccesoyla les y mercados
Vitatéencs g s s eporadares x S sl ArchioCntrl ot Grencs ol crspondint ol st
* Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del riesgo) X X PDF. XLSX
 Listado de visitas de inspeccion-Base de datos X XLSX. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Litato de s coriades o Bosers i I : : ;
dos d énenlas U en prescribe a los cinco (5) afios. lo 7 de la Ley 2094 de 2021, 6 10 afios.
L dpskin il s onsraln Tl el s qu 5 et st d vl Clrl pore e el i it 1 ok, s e oo e, o, costumbrs,alcons lore odos d i  desarlscondis, skl
soltcs, elss o o nmatat gapear oo o omurate deordel o aclnl o e o snmnt o5 Hentia. o cpament e I gt o vt  orces e por oA o o 6 o s
s
relacién con la salud de v plantas,
1 ot  Contrcin Tl e s s dein o trc ol et por e o i o - J—— Jistr rsttucionl g endc, en o d ot e
i T, Gt ey e o el T a1 el s it ilani y s acone e oo A e e s deecos pumanc .
U v i i de et o o i ol ot o g e e s o d Tosfrmci St o A i dond s conomar d e panot s St gl 5 occdc . i o s 05 o
Lo documenos e soore o dt e eencomerty o format POFA,semprecando xenin ol frat I peis, corsrndls e st e st sequro Gt Seor,stomad formacn, .
i e resnsin Dl Lort e
T80T | 9| 55 o oo e i T | oo i o i G e S e o e o i S oo e e T T A oY i o 0 et e e, S e e e
ottt e ertoa . sto o et o mra e s sy 1o il dn o s
« Actas de visitas de supervision a concentraciones animales X - = vmel “ v v v Y
“ formerte d 6 | e
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Registro Unico de Vacunacién RUV X X 0F o o i
dos de retencion en las o igr en los cinco (5) afios lo 7 de la Ley 2094 de 2021, ] 10afios.
L dipskin il Conseraln Tl elendo o s que s detri st d lrClrl porqe o e el ol el atrt e ok, usi e oo e, b, castumtrs,ralcones, lors,odos e  desarls condis, sl
o, el o it nateta ftapea oo d o oot e de o acne 2 s s o st 5 Henio o epament n eI d o s e oo e ot oA o e o s
i
T con sk Vo
i msttuon. et \ etorodla Tovdabes s, e Fehade o A proecin g s G o v
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, )
i e resnsin il Lart e
T W0 | 72| 3% | et e P ca G T | oo oo o e o i e o e e T e, 8 oy o1 et o i (P 7o e s e B e e 1 9 e o e e i e iy
rottos o et e, o i el G oy a1 5 o e g oo, o oot G s 3t s a1 Cocm 4 o ot peot Sl 61 5 oo il corkrl
* Actas de. identificacién en I: libr X x POF
‘ ' etz ArchveCenrl el Grens ol crrespondite i et
a predios pecuarios) X o °
» a0 depse N1 Lo temps e reencins cuentan  artr e e el xedent, e e cpelsea sk con s ol f e, e e il igenc om0 ), st el procsde Trnserenciaprimarta t o
e decirad e et
* Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de compartimento libre hacia la zona X X PDF k teniend; ! © 7 dulaLey 2034 o ©
edra e enemedad
L dpski e e Consnackn Tl eendo e s aue s et st d ot Clurl porae e arie el i cuuralmatr e i uesi e oo ens, o, castumbrs,alcones lors, odos i o desarlos candicos sl
+ solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clasica desde la zona declarada libre o x x POF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
hai'a o o Tt con s o
« Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o entre zonas en x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se ﬂelermwm la existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, fundamental para la la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
s ders ity ‘ o doa o ot 2 s iy Fetade o A e g s G o v
humanitario, derecho al
* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clasica entre zonas control o entre zonas en proceso de| x x PoF
de 2 enfermedad hacia la zona control Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Avchivo Central,  documentacidn en soporte papel, se db realzar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histéico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginl, y s procederd a s digtalizacion en formato PDF/A con fnes
temedad v e conl
. x x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, )
i e resnsin il Lart e
* Actas x
* Actas il a e les) X
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 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) PDF, XLSX.
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MAGDALENA
Retencion | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL kel E | MT
47 [ s009 [ a5 TREGISTROS DE ALMACENES N X
47 800.19 | 45 1 R de Alr I Agricolz Documentos de caracter misional con \ns cuales se registra a las personas namva\cs o juridicas que se dedican al de y/o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a través de comercio electrénico, cursando previamente la revision de|
. , . de blecidos en la 2021,y las demés normas que la amucncr\ modifiquen ola ssiuyan. Datdo 1 anearc, st e aran dog caegoies,  sabs, oo comareador domossgrpaciarics v/o semillas para siembral
« Verificacién de existencia representacion legal (C4mara de Comercio) x HTML electrénico de para siembra. E: , ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos|
« Facura X For 'y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de pr jorar el L idad inocuidad del pais.
. A X HIML
« Acta visita oost resistro x Cabe sefalar en relacion a o ,lafacturay 6 dentro del o
« Solicitud de cancelacion X POF & ave e realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Acta de sellado (si aplica) X
« Acta de levantamiento de sellos (i aplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a parti delcirre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucicn con a cual se cancela el Registro, (@2 an0s), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
* Acta de muestreo de insumos agricolas X la GD-SAF-G-4 Guia (18 afios).
« Resuitado de Andliss (s aplca) x X X ) )
- Mecida Saitaria s aplce) X Losperioosdertencicn en asfses de Arciv de Gesicn y Cenial e asgna quela derivada de la serie prescribe 3 los cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de Ia srie prescribe a los veinte (20) aos segn el
+ Acta de toma de muestra de alimentos X ticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 s
+ Acta de vsita para registro de acthvidades x
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccidn de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
, conlo cual al Histora de a nacion ysus teritorios.
L disposicin fra e Conservacin Tota tenendo en cuenta que se detering  exitenca de valor istrico por ser posible fuente primaria para nvetgaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan regitros que moclfican efestatus satarioy ftsanitaro del pais o que regitan cambios en a
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resalta que a condicion santaria o fitosanitaria v demostrar en blateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde s conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Guia Digtlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
47 | 80019 | s0 EGISTROS DE EXPORTACION
BE BT - - Ny i ! IR X Documentos d cardcter misional < 10 csles 56 Via, controlay e seguImIenta 3 2 poduccion, exportacon € mporacio de flores o famas cortadas e expecies ormamentals, 2 aves el regsro e 1o ugares de produccion con destin 2 s exportacion y G s personas naturles o uridcas que 5e
egistros de Lugar para e
€ decican a la produccion con destino @ su exportacin y las Que se dedican a importarls. Cabe sefalar que el conceps resistro como lugar ocomo impartador s obtenen mediantea eision de sopartes yerfcaio d 0 requisos dispuesis en's
Registro de Exportador e Importador de Flores o Ramas de las Especies Omamentales Resolucién 63625 de 2020 o las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior lem!r\dn en cuenta que las flores y ramas cortadas son la alas ¥ no a ser plantadas” y que un lugar de produccion es
ualquier instalacion de 2020, Avtculo 3.1
B 1a persona natura o x| x POF ‘Cuslquer nstal 1y3.14)
« Fotocopia de la cedula de ciudadania x POF Es se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Centfcado de exisenciay representacién legal expecido por la Cimara de Comercio Matricula mercanti, RUT o cedula de ciudadanta x PO
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, (2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
Guia 6 (18 afi
. ), o la bodega x POF
poscosecha Los periodos de retencién en lasfasesde Arhivo de Gestion y Central s asignaron tenendo en cuenta que Ia accion discplinari derivada dela seie prescribe  los cinco (5)oio estabecido en el Artiulo 7 e Ia Ley 2094 de 2021y que a acién vl derivada de I srie prescribe  os veinte (20) aos segin e
« Certificado de uso de suelos x ooF rticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgs un tiempo precaucional de 20 a
« Croquis, dibujo o esquema dellegada a prdio o lugar de produccion x PO
M o L disposicin fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing a exitenca devalor istérico por sr posbe uente primria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
. I poscosecha conlo cual al istoria de la
« Copla del Contrato Laboral o de asistencia écnica con un Ingenlero agrénomo o 3grénomo M - s o s e Crsrac o e ncunt ue s e et e vl o s sr sl et rimar s iestadnes e st eend e cueta e s anran (Sgos aue o e sttus sy csntar gl s g egtancanbos
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ydemostrar en bilater
e lugar de produccion ple con los planes de d y X POF L a
contingencia de plagas reglamentarias Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,  documentacidn en soporte papel, se dieb realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, s procederd a s digtalzacion en formato POF/A con fnes
* otcopls deajeta rosonal o Adstadetcrca X PO V.1 Guia Digitalizacion Documents,
Vegetal SV cel X POF
« Pl de raneo tosantaro de a5 plagas e knportancia condmica y cuarentena reglamentaras X PO Los documentos en soporte nativ digta s deben convertiral fomto PDF/A, siempre y cuando 1 extension delformato o permita, conservindolos en sstemas de almacenamiento seguros (Sharepoin, Servidr,Sistem de nformacien, 3 alas acciones
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Informe fitosanitario de f ultima vsia del ICA a Predio X PO
* Cartas de proveeduria (si aplica) X POF
« Centfcado de implementacién del sistema documental (s aplica) X PO
« Original de a consignacion de pago x PO
« Visita técnica de verficacion X
« Expedicon del regit x POF
 Remoacio gl et X POF
« Modifcacién del registro X POF
« Cancelacion del registro X PO
« Notifcacién personal X POF
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Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s| s ac |ac| e | m gtal e | wr
47 | 800.19 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
47 | 80019 | 58| 1 |Registros de P I X Dcomentcs G crkcta ool » e G 3 ules 5 el o 1t e o (C i o pTacones forssles G e comare sy ssmas grofoestle por Sy G o parsons, el o e o pimonios aiSnomes Srs e [ proieded o tanenca de s precios o il &
de requisitos, para el v1a proteccion del Lo I
n T o siembra o plantacién de especies arbéreas forestles reafizada por a mano del hombre, para I abtencidn y comercafzacian de productos maderabls, con densidad de siembra uniforme e indviduos coetineos; mientras que s sstemas ngﬁcvﬁmm son entendidos como la forma de produccion aue|
combina en el terreno especies forestales con especies agricolas /o dreas de produccin ganadera, con una temporal de ) sistema
« Fotocopia de documento de identificacion (cédula de ciudadania, pasaporte o cédula de extranjeria) X POF
« Verificacicn de existencia y representacién legal (i aplical x FOF Estos producidos a ICA, el cual permite via web expedir los Certficad primaria i
, constitucion y vigencia vocera, copia del X POF
ot (e alce) 3 aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Certficado de tradicion y libertad del inmueble (s) X POF .
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, (2afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
- dat X POF 1a GD-SAF-G-4 Guia (1825
. establecida por x| eex ke,
« Documento Técnico de a Plantacién Forestal X POF Los periodos de retencién en fas Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) aios segun el
« Comprobante de pago expedido por el ICA X PoF [Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
< Conadel Cital pantacion el X o Lad final es C Total teniend: a [ de valor hi e f H ido es fundamental para | delahi I de la entidad, a del
T Comiiado catasral o soporte de s consultscoostral reload por o ittt M o a disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
conlo cual al historia de la nacién y sus teritorios
biental porla uso X POF
de suelo Lo disposicén fnal e Conservactn Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor isérico por sr posible fuente primaria para investigaciones n Histori,teniendo en cuenta que se generan reistros que modifican el estatus santario y itosanitaro del pas o que registran cambios n
« Comunicaciones de subsanacién de documentos (i aplica) X POF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en
X POF
-c dad aplica) o e cumpi o et deretenciin e Ariv Cnrl.  docurintscin n spr e, s dee el o proces e TranferensSecundats 3 AT HS151co o s consenar e e permanate & s sapre O, s proseder 5 gl e ot POF/A con e
nsul 1 Gufa Digitalizacion Documentos,
« Lista de chequeo X
* Formatos de evaluacién de individuos arbéreos x Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
« Acta de vigilancia plagas forestales X del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
x| x POF
« Informe técnico y anexos de caleulo de volumen
« Registro de plantacion forestal comercial x| x POF
« Notificacién oersonal x| x POF
« Autorizacién a terceros para solicitud de certificados de movilizacien (s aplica) x| x POF
« Actas delas fitosanitaria 1 X
« Solictud yresutado e diagndstico fitosanitario (i aplica) x| x POF
x| x POF
« Modifcacién del regstro de plantacién forestal comercial x| x POF
. x| x POF
. x| x POF
« Resolucidn de cancelacion de registro plantacion forestal comercial x| x POF
. x| x POF
47| 80019 [ 58| 2 |popirosde BT X Dcumentcs de caricar Ilona] 103 Cules s 2t 8 4 ara sl como plntsssmpacadors 3 vgeales i &poracanon (12503 1 esablcients 1 (0 Cales 3 i [ Tcepldn, oo, sl caslacon, pae, ITaceravieos Y depach o pnts  prodctos
vegetales los requisitos del a exportar, para presenvar
= Acta de fa vista t6cnica de verficacion de requisitos para otorRar el esistro X
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x 3 Jarar que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Actas de visita de habiltacion a planes de trabajo (siaplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos del
(18 afos).
Los periodos de retencion enlas f de Gestion y Central se quela derivada de I serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que | ] Tos segin el
Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitorla, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
dela lo cual al historia de la nacién y sus teritorios.
Ladspsicén nl  ConservaidnTtal tnindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posle fent i ars esiaons o Htorl e e cueka Qe s Genran1eglros Qu i o status sanaro y osalaro Gl i qu egsan camioson
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es biateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
47 | 800.19 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
BEIEE I X Documentos de carécter misional en los cales se vigla, controla y hace seguimiento o Ia produccion y/o multplicacion de semillas para su certficacion, mediante el registro de os campos de produccién y multplicacén, cursando previamente a reisn de soportes y 1 verficacion de requisitos segin 1
establecido en a Resolucion 3168 de 2015, y la ad aue el control cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segin la especiey
~Solld de regsto X categoria de semil fi z permitida
« Inscripci6n para certificacitn - Expedicién de registro X
« Inspeccién de campo- Viita técnica de verifcacién X Este registro puede ser solcitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas  que cumpla con los requisitas, en las oficinas de semills del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyaca, Cérdoba, Antioauia, Meta, Nario, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila,
«lbro de campo (5iaplica) X sntancer,NotedeSantandery Caldas, a1 13 ulivs on nomasdecetficacin alorol algod, ar, avers, cebac, il man, mas, papa g oy, g,y Yucal. Lo anteciorco el propdsiode p v mei , favorecer la cceso real de las
« informe de cosecha X os mercados v asegurar pais.
« Resultado de anlisis X
« Acta de asignacion de codigo x 3 | se realizaal dela Gerencia la
« Acta de isita para el registro de actividades X
Los parti del cerre del expedi sucede al expecirse la resolucidn con la cual se cancela el Registro, (2afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
Guia (18.a#
Los perioros de retencién en las fases d 6 auela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a s veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
Lo disposicén fnal e Canservacian Totalteniendo en cuenta aue se determin I exstenca de valo Hstrico por ser posile fuente primaria para en Historia, fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
conlo cual al istoria de la
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo en cuenta que se determin I existenci de valor istérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histri,tenendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus santario y itosanitario del pals o que registran cambios n
condicion sanitara o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, I documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achiv Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitalizacion e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalzacién Documentos,
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Retencion | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL o E | MT
47 | 800.19 [ 59| 3 |Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para la Exportacion en Fresco 2 | 18 X Documentos e carcterilonl e 1 cuses 5¢ Vg, Control Y hace seguliento s produci devegetaes paa 3 exprtacin, melane f gt G s precio qu Custan on Uno s Ugres Ge rOGUCiO, csando prevamente evsén d soartsy a verfcain de reuiios segn o]
« Formulario diligenciado en la plataforma en linea X HTML f 2022,¥ 12 adicionen, aue un e
-c diea écnica dellugar dep X POF . . . s X B}
X i Este registro puede ser solicitado por cualauier persona natural o jurdica que se dedlique a 1a produccién de vegetales para Ia exportacién en fresco y que cumpla con los requisitos, enre los cuales est I previa nscrpeiGn de los asistentes técnicos, productores /o empacadores de vegetals fescos que sean
«ans 6 de gor dep reaueridos para Ia exportacion de sus productos agrcolas. Lo antrior con el propsito de preservar y meforar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisbiidad y acceso real de estos prodctos agropecuarios colombians en los mercados internacionales, y asegurar la sandad agropecuaria y Ia
i inocuidad agroalimentaria del pais.
forme del el cu X PoF
« Comprobante de pago ) X #OF v se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
. a producr, pacidad de produccién x| W
* Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro x X POF Los tiempos de retencion se :uenlan a partir del cierre de\ expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Registro ICA expedido, modificado y/o renovado x POF Guia (18.af0s),
« Actas de visita de seguimiento itosanitario x| x POF
* Informe fitosanitario trimestral del estado del cultiv x xsx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
« Cancelacion del registro x| x POF rticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
* Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) x X PDF
La disposicion fnal s Conservacén Total teniendo n cuenta que se dterming I exstenci devalor Wistrio por ser posilefunte primari para Hisoria, puesto que fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual a Historia de la
Ladisposicin fnl s Coservain Ttaltenindo e cuenta que s dtemind I xsenia de alor st por s posble fuene prmari ara inesgaons  Hitors teiendo e cuetaaue s generan resro e i o esttu sanaro y osstaio Gl s  que egstan cambos e
condicn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que I condicién sanitaria o fitosantaria
Una vz cumplido el perodo de retencidn en ef Archivo Centrl, 1 documentacid en sopote papel se deb relzar el proceo de Transfrenci Secundara al Archiv isorico donde s conservar de manera permanente en su soporte rfgia, s procederd s dgtalzacionen ormato POF/A con fines
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
47 | 80039 | 53| & |Registros de predios Productores de Paima de Aceite F ] X Documentos de cardcter misionl en Tos cuales s Vigis, contrala 0 a . mediants el registro Ge 125 personas naturales o Juridicas que posea a cualauier Tt (propletarc, poseedor, tenedor, e1c) cultivs de palma de acelt para su aprovecharentol
econdmico, cursando previamente [a evisin de soportes y 1a veriicacidn de requiitos segin [0 establecido e Ia Resolucién 62151 de 2020, y las dems normas que fa aicionen, modifiuen o susttuyan. o necesario para la expedicion del regisro s
ST g e N oor 1avisita véica . tivar o eliminar p afectar el cultivo o ya sea para esteilzarlas o desvitalzarls.
pecido por la Camara persona juridica, on fecha de expecicién no X POF
X o e et et o denicacin de s 20nas pradacrs e palma e en cads daramenc, clando s neencions de Via deteccién 3 realizar mismas. Lo antrior con el propsito de
« Croquis de llegada y preservar y mejorar el P I yasegurar lasanidad ¥l inocuidad pais,
cogrificas del predio, as cuales debe verifcar el ICA
: | realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente al oficina productora.
X POF
. tenenca del Los tiempos de retencién se cuentan a parti dl cerre del expediente, que sucede al expedirse I resolucion con la cual se cancela el Registro, (2 afos), el proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando los lineamientos de
X PDF (18 afios).
.c pora
Los periodos de retencién enfas fases de Archivo de Gestion y Central se avela derivada de I sere prescribe  fos cinca (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que | ] os seginel
X POF
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, e es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Lista de I de palma de br i " b po pr
on el predio indicando para cada lote el afo de siembra) La disposicién 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|
+ Documento que acredite la asistencia técnica al predio X PDF focuel o istoria de a nacion y sus teritoios.
« Fotocopia de Ia tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo x PoF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvstigacones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicn sanitaria o ftosanitaria e otros paises. Es d resaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarl es
) x PoF
fosmitaion  plementor y progtam de capacitacion 1 personal e campo, a v g Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
1 Guia Digitalzacién Documentos,
« Plan de montoreo de plagas X PoF
| x o Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
« Vista de verificacién el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
« Informe técnico x| x PoF
« Resolucion X POF
« Renovacién del regisro X POF
« Modificacién del registro X POF
« Cancelacion del registro x PoF
« Notifcacién personal M PoF
47 | 80019 | 59 | 5 |Registros de productores o Distrbuidores de Plantas de Cacao IR X Documentos de earacter misional en 05 cuales s¢ gla, controla y hace seguimiento a 12 roduceion y comercialzacin de plantas de eacao en Colombia, mediante el registo de las personas natural posea a cualquier dor, tenedor,etc) cultvos de plantas e cacao para
+Tiea de chequeo x 5u aprovechamiento econdmico, cursando previamente Ia revisién de soportes y I verificacién de requisitos segn o establecido enla Resoluclén 780006 de 2020,  las demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obener el concepto aprobado necesario para a
pedicién de registro se requiere que en la visia técnica de inspeccién se evidencien que el cultivo cumple con 1as condiciones fitosanitrias y fscas y que Ios viveros y/o huertos bsicos cumplen con las medidas ftosanitarias durante todo el proceso productivo y/o ditrbutivo de este material vegetal
« solco de regitr (segin pormathidad gentel X expedicién del registro se requiere que en la vista téenica de inspeccién se evidencien ue el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fsicas y que los viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distibutivo de este materia vegetal del
propagacién.
« Notificacién personal X
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (si aplica) X Este registro permite la identificacion de las zonas facilitando deteccién tempr ol 3 realizar mismas. Lo anterior con el propdsito de]
« Actasde visita X preservar y mejorar el P K p " yasegurar la idad pais.
* Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) x
«Solicitud de modificacidn o cancelacién x que estos ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
« Comunicaciones oficiales X
© Comunicaciones empresa) M Los tiempos de retencion se cuentan a parti delcirre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucien con a cual se cancela el Registro, (@2 af0s), el proceso e Transferencia Primria al Achivo Central considerando los lineamientos de
« Memorandos X (18 afos)
Los priodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se avela derivada de la sere prescribe  lo cinco () aios establecido en el Articulo 7 de laLey 2094 de 2021 y que | ] Tos seginel
Artculo 55 de 1a Ley 80 de 1993, e es otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
L disposicion ina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing laexistencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para Hisoria, fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual a Historia de la
s disoscin inl s Conseacin Toa eiendo n cuenta aue s dtermin I existenca de valorstrco por srposil et rimaria ara vesigacones e Hstrs,teriendo e cueta av e generan rgisros aue modfican o etats saiaroyosaiaro el pals o qu esan cambis ena
condicn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarla es
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
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bt . Y INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retendn | soporte | oo Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | o [s]s ac [ ac| e [ e ale[wm]s
37 | o005 | 59| 7 [Rematros de Productores Comercit N X X Documentos de cracter misonalcon o cuales se gl conrola y Ta produccio de mediante e egisto de las personas T bas actividades; exte gorantizar
T de registro X insumos, el manejo de a io para a égicos,la dversos, el registro A de los especial,los sellados, decomisos y disposicion fina de los insumos que se encuentren fuera
X de a normatividad vigente. 2 2 d v
« Copia de contrato de suministro de semilla X
« Visita de Inspeccién Fiosanitaria X Etos documentsso soitado especilmert e o ncamnt s randes supries yalmacenes de cader,ubicados el eretes munis, o doforlce ol ¢ nocudadde s rsumos ¥ combati su comercio
ilegal en cada departamento. Lo anteror con e arla a
i X e i "
o Canicafe x v se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
-c X Los tiempos deretencid se cuentan a prtr del cere del expediente, que sucede alexpedirse I resoluién con a cual se cancela el Registr, 6 (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Copiatarjeta profesional delingeniero Agronomo X Guia (18.fios),
« Comprobante de pago X
. Los priodos de retencion en asfases de Archivo de Gestdn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada d lasere prescribe aloscinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que a accion civl derivada de la srie prescibe a los veinte (20) os segin el
Resolucién de torgamiento X
« Renovacién del registro X Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, e s otorgs un tiempo precaucional de 20 afos.
« Modificacién delregisro M
« Cancelacien delregistro M L isposici fnal s Conservcién Toal teniendo en cuenta que se detering a eitenca devalor istéico por ser posbe uente primria para Historia, puesto que fundamental para la 6n e Ia istoia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Notificacién personal X To cual a Historia de la
Ladisposicin fnl s Coservain Ttaltenindo e cuenta que s dtemind I xsenia de alor st por s posble fuene prmari ara inesgaons  Hitors teiendo e cuetaaue s generan resro e i o esttu sanaro y osstaio Gl s  que egstan cambos e
condicn sanitaria o fitosanitaria e otros paises. €5 d resaltar que la condlcién sanitaria o fitosantaria
Una vex cumplido el periodo de retencién en el Arhivo Central s documentacidn en soporte papl, e debe ralizr el proceso d Transferencla Secundaria al Archivo Histérico donde se consrvard de manera permanente ensu sopote oiina,  seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,

47 | w0019 | 59| 8 |Registrosde Vegetalde Propaga F ] X X Documentas G Crer 0Nl s CUes gl ol 1 Tac BT 1 oGO y comedlioin G Mt ECl G propa3c0  pares Vs, edane (5o de 0 s LI o 03 Gut e Gedaun 3 1o s Va3 s de oo /o oo
Plantas Vivas bsicos. b 780006 de 2020, y a5 normas que 1a aci ifiquen o susin paralos
~Tita de cheaus X
« Solcitud de registro (segiin normatividad vigente) M o documentsso soiads espcalmeteper o iniamentepr s grandes supries  amacenes de cden, uicadosan o ifetes mniios enn el n o fortalcer 1 caldd o noudad o os mteiles vegetles d ropgacny s lanas vvas qu s producen y comrdlanan
« Notificacién personal X Lo anterior con e propesito de preservar y meforar el inoeuidad el pai.

« Informe itosaniario  de produccién de material vegeta (s apica) M
« Actasde visita X e | realiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Actos administrativos (expedicion, moificacion, cancelacién) X
« Solcitud de modifcacién o cancelacién X Lostiempos d retencidn se cuentan a parti dl cerre dl expediente, que sucede al expedirs I resolucion con Iacual se cancela el Registo, (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerando los lineamientos de
« Comunicaciones oficiales X (18.f0s).
« Comunicaciones (empresa) X
« Memorandos X Los periodos de retencidn en a5 fases de Archivo de Gestiény Central e avela derivada de la sere prescribe  los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de laLey 2094 de 2021 y que | ] os segin el
Articulo S5 de a Ley 80 de 1993, e es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia e valor istrico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucdn de la historla insttucional de Ia entidad, en tano que da cuenta de la
o cual a istora de a nacion ysus teritorios.
La disposicion fnal es Conservacidn Tota tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pafs 0 que regitran cambios e la
condicn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es d resaltar que lacondlcién sanitaria o fitosantaria v demostrar en k
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal,  se procederd  su digitalzacién en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Dightalizacién Documentos,

BEZIEE D X X Documentos de caracter misional con los cules se Vigla, contrala y hace seguimiento a Ia produccion y comercalizacion de semillas sexualesy asexuales, mediante el regltro Ge Ias personas naturales o Jridcas que se dediquen a Una o ambas actidades a ravis G viveros y/o huertos basicos. Esto cursandol
Registros de previamerte L rvisin e soortes  verican do o e esalecios e Resolucin 780006 d 2020,y as normas e adlanen, e o sustuyan: o et slo sl para lasseils sl yanuls, xclyendo a o deis materes vegeales d rapagcin aue oson
propagacién) o o  plantas, esqueje, lantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre tros
e - X Estos documentos son solctados especialmente pero no dricamente por as grandes superficies y a de caden, ublcados enlos dif .y tenen el fn de foralecer Ia calidad las sexualesy asexuales y s p parirde estas,  que se producen ]
«Solcitud de registro (segn normatividad vigente) X comercialzan en Lo anteror con el Jorarel 1a sanidad dad pais,

« Notificacién personal X
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (si aplica) x que estos d ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Actasde visita x
" i cion X Los tiempos de retencién se cuentan a parti dl cerre del expediente, que sucede al expedirs I resolucion con lacual se cancela el Registro, (2 afos), el proceso e Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de
« Solcitud de mdifcacién o cancelacion X (18afe
« Comunicaclones ofiiales X
« Comunicaciones (empresa) X Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestion y Centralse quela derivada de la sere prescribe  los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de laLey 2094 de 2021 y que | ] los segn
< Memorandos X Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s es otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
U disoscin nl s ConseracinTtalteiendo e cuen e s detemingaeistena d valo st por e sl fueteprimarapra Hisoria, puesto que fundamental para la 1a istoria nstitucional de la entdad, en tanto que da cuenta de la
To cual a Histora de a nacion ysus teritrios.
Lo disoscin inal e Conseacin Toa efendo n cuentaaue s dterminlexistenca de valor strico porsrposile et rimari ara vestigcones e Hstrs,terendoancueta av e generan rsros aue modan o etats safaroyosaiaro del pals o qu estan cambis ena
condicén sanitaria o ftosanitaria e otros paises. Es d resaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarl es
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd a su digitaizaién en formato PDF/A con fines
1 Gufa Digitalzacion Documentos,
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s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO —1CA
Adminstratha | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Retendon | Soporte | rormae | Disposiion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ormate PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC 3 EL el c E|mr]| s
[ [ eon o
a7 [ 80013 | 64| 1 [Registrs Saitarios de redios T [= % X DocumeTios U SN T GenaEGn e 1 045 0 redos eXtetes o s Ges1a00s 313 produecn pecaa G 1 cspeces b, T, porde, G, oV, BT, VAT Sela v e, 1 Regro ST g Predios ecuario (RSP e hrramiena para denifcar s aciad]
pecuaia, montrea condien sanariade 10 preio,con o fin de defn sateas e revencidn, conrl y eradcaidn de enfermedadesde contol fcial, deconrl sl y e dectracion obigatora. También, dbido 3 que regisra I denifcacion de prcioy e esponsable d s animles|
bovina, bualing, équic "
funciona ) para s
. 6n segun aplique) X X PDF realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
*Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT "segin X M ooF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, (2 afios), ‘el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
aplinue’) (18 atos).
segin aplique”) si aplica X M OF Le s pe dos de rete C ra quel de da de |: pr ibe a I (5) afi stablecidc | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que | il de ida de | or ibea Ic te (20} 2gun el
Ariclo 55 dea Ley 80 de 1993, s lesotorg un tlempoprecaucional de 20 ahos
* Poder de representacion y/o autorizacion (si aplica) X X POF
: ! o tenenca X L2 isposcion fnl e Conseacio Toal eiendo e cuensa que s determin fa exseniade valor e, puesto que s contenid posee atos stadisicos  nformacion concernent  creacion d coneiieno, o calssirven de fuene de nvestigacién cienica espciimentepara s cencias
'« Formato de visita predio pecuario (si aplica) X X POF sturak al agropecuario, " y vegetales.
+ Certiicadoregisro santaio e pedio pecwario x| x| o
o s st s e Corsnin Tl einds € s a0 s i et ol AT por s psle s s pr entistoria, fundamentl para s I historia nsitucionalde 3 entidad, n tanto que da cuenta e a
. predio x| e ,conlo ual a istora de a nacion y sus tertoros.
. spica) x| x| o
Registro Sanitaio de Predio Apicola: s s s Consrain o o s e 5 AT e ria e o1 g Sl et T e € 1, end o s e 56 G O3 e o o st sy Fsntar S i g gt €
condicién santaia o ftosaitaiade oros paise. Esde resala que a condcidn saniara o fiosanitara Vdemostar en
« Registro sanitalo de predio apiola (Apis mellfera) /o abefas nativas sin agulén-Abefa Natva sin Aguidn ANSA o registro de N I -
Natia sin Aguion ANSA Una vez cumplido o periodo de retencén en ef Arhivo Centa, Ia documentalén en soparte papel, e debe reaiar fproceso de Transferencla Secundarla a Ao Histiico donde se conservard de manera parmansnte en su soporte orginal y se procederd a su digitalizaeién en formato PDF/A confines
V.1 Gula Digiaizacién Documentos,
<Documento de identiiacién del responsable del registro (Copla de la c&dula de ciudadani, cédula de extranjela y/o RUT *segin I -
aplique’) Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
. biental para ab Abela Natva WS s plcs) ol x| e el Pan de reservacion Digital  Largo Plazo
* Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA y/o Certificado de registro de X M oOF
Natia sin Aguion ANSA
. - Abefa Nati n x| xs
tros documentos de pograma de RSPP: x
+ Acta de compromiso- RSP
« Listas de asistencia (reuniones X X PDF. XLSX
a7 [ oo | & REPORTES DE RESULTADOS
47 | 800.19 | 65 | 5 |Reportes de Resulados de Laboratoriode Diagnéstics Fosanitaio e T oresentan G Tocha cona plagas, para melorar 2 produceiony productvdad grcola el pals y contriulr con 2 seguridad a1 T todos o aboratorios dela ed de Trtegrada del A <]
ofrecen sericios entomoldgeos y ftopatolglecs
* Memorando. x POF eicosy ftopatalcs
« Solicitud andlisis de diagnostico X | PoFDOC, 2 I realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
00CK PEG,
ar Lo tempos de retencidn se cuentan a pari de cere del expediete, que sucede al terminar 1a igenci fscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 ahos), posterlormente se debe realza e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo inearientos de s GO-SAF-G-4 Gula
+Comprme e aro x| por. e, 8
s de muestras x| x| rors,
1EG. GIF Lo perodos d entast tenlendoen ! loscinco 5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se s otorgd un iempo precaucional de 10 3.
« Reporte de resuados x| o
n partede a documentac se determin I exstenla d valor Wistéreo por ser para Histors, fundamental para  reconstuccion d a istoria instiucionsl de 3 ntidad,en tanto que da cuenta de 2 msi nsitucona, s objetos de
entidad y su memorta, con o cua puede contribur alconocimiento de a histoia de a nacidn  ss eriorios
A pesar de su importanci sudisposicio finl e Seccon,debido 3l y Jecconando una s a1 T30 Porcarts e s s e g
enla Memoria Descriptiva. & aweel cada 3 ota; por esto, al eatar cventalos o5 n 3 Tabla 8 para cada caso pariculr,
una e proceso de Transfe dara sl demanera
se proceders ala formato POF/A con i incicado en 1 Gufa GO-SAF-G-21.1, dicha procesd estré  carg de Grupo de Getion Documental,
Los docurmentos en soporte natv digta s deben converir al fomato POF/A, siempre y uando 1 extensin el formato o permita, consevandolos e ssteas de almacenamiento seguos (SharePoin,Sevidr,Sistern de nformacion,Gesto Docurmental, dando cumpliento  as aciones de presenvacion
et Pan e reservacion Digital  Largo Plazo
" . Jados por a entidad, Documental o vt Documental
La eliminacion de a o Adminisra Tecnoloiasde  nformacion
7 [ 005 | 65 | 10 [Reportes de Resuttados e Laboratoriode Dagnstics Vetarnari I XX [Documentos que regitan o GagnGstics para s nfermedades que afectan a o especes ammals, con Gnass o a5 0 IierG producive, como part Gel servclo @ 1o proGuctores, campanas santarasy 13 Wgancia 3 12 mportacanes G anmales para garantzar 13 seguridad saniara requerida para o]
comercio nacional e nteralonal. También, presentan 1 eferencia veteiaria para Colombia y para afed e 25 laboratorios el Grupo R de Labortorios de iagnéstico Veterinario el A, e o relativo a ese o de diagndstics.
“emorando deSoicied x| x| rorooc,
bocx
e ests w realiza f Archivo Cetral de a GrenciaSeccional corespondientea 1 ffcina productors
» Formato de solicitud de Prueba X X PDF a v P o
“Factura do x| x| por.e.cre
R T e X 6.6 Los tiempos de etencidn se cuentan a partirdel cere del expediete, que sucede al terminar 1 vigencia fiscal,conservando. e of Achiv de Gesign (2 anos), posteiormente se debe realzar e proceso de Transterencia Pimaria al Archivo Central considerando o ineaientos de 2 GO-SAFG-4 Gufa
Los priodos de etencién enas e prescibe a os cinco () fculo7de 3 Ley 2094 de 2021, 1037,
Enpartede 1a exisencia por ser para istoria, fundamental para areconstuccion de a istoia institucional de a entidad,en tanto qu da cueta defa misin nsituconal, s oblekvos de
entidad y su memori,conlo cual histora dela
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido li L 1do una segun lo indicado en la Tabla 9 Por:ema,es de muestra por produccién anual de expedientes,
ena Memori Descrptva. ia cada aota; por esto, al eaiar cuentalos o5 n a Tabla 9 para cada caso pariulr,
una elproceso de Transfe darlaal de manera
se proceders ala formato POF/A con i indicado en a Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estrs a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
e lande Preservacién Diita  Largo Plazo,
» Jacos por l etida, Documental o v Documental
La eliminacion de a a adminsra Tecnologiasdea nformacion
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MT - Medios Tecnolégico [AG - Archivo de Gestion EL- Electrénico José Atilano Rincén Chinchilla / Sebastian Sulez Gomez
‘Subgerente Administrativo y Financiero

Ciudady Fecha: Bogots, 15 de octubre de 2025

Coordinador del Grupo de Gestin Documental
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