ICA TR RETENGON DOCNENTAL

st s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Uridad Adminisratva {800 - GERENCIA SECCIONAL
RSARALDA
cadgo Retencign | soporte Disposcion Final
. SRS, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oore | rormato g mocomeno
i
n] o [s]w P T A Y e lw]s
6 | sozs | 2 ctns
66 800.25 2 10 | Actas de Reunién 2 8 X X de L idad, & , en relacion Y
he G
* Registro de Asistencia X X PDF fas productora,
Los tempos de retencion se cuentan a pari del cere del expedinte que sucede al terminar I vigencla fsca,conservando e el Archivo e Geston (2 aos), posteriomente se debe ralzar el proceso de Transferenci Primria ol Archivo Cenral considerande los ineamientos de a GD-5AF-G-4 Gua
Tabls de A
I fases e ény Cental avea accén prescrbe i Aricul 7 e Ley 2094 de 2021, sees otorgs untempo precaucional de 10 o,
La disposicon fnal s Conservacio Totl teniendo e cuenta que e determin la xistencia e valor istoic por sr posilefuete pimaria para Investigaciones en isora, puesto que suconteido e fundamental para I econstrucein de I istoria nstitucona de l entidad,en anto ue da cuenta de o
misin nsituconsl,os cbjetivs d a enticad ysu memria, con o cus 6
Una vex cumplido el periodo deretencién en e archivo cental,f documentacién en soporte papel, se debe ealizr el proceso de Transferenca Secundaria a Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en u sopore orgina, se proceders a u digtlzacién en formato PDF/A con fines
fiistcosdeconsult 2.1 Gui Digitalzacion Document 9 én Documental
Los documentos en soporte nativo digtal e deben convertir al formato POF/A,sempre y cuando la extensén del formato o permia, consrva sitemas (sharePoin,servi én, Gestr Documental 1o cciones
el Plan de Preservacién igtal  Lrgo Plzo,
66 | 005 | 2 | 13 |Acta del Comité e Zoonosis Departamenta T X X Torcnles e regtran - : m Seccona, o col ropestos o sfancar ox 5 ors avanzr en o prevencon]
< Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X PO , aue, 3 6 enta trol 6 6 en el territorio de su jurisdiccién.
+ Act Comité de ZoonsisDepartamental x| x| eor
« Registro de Asistencia x | x| porxusx las 4 productora.
Lo tempos de retencién se cuentan o porti de cere del expediente, que sucede 3 erminar Ia vigenca fiscal, conservando e el Achiv de Gestion (2 afs), pasteriormente se debe realizr e proceso de Transferenia Primria l Achivo Central considerando Ios fneamientos e Ia GD-S47G-4 Guial
Tabls de .
15 fases by Cental avea accén prescrbes i Ariculo 7 e Ley 2094 de 2021, sees otorgs untiempo precaucionl de 5 .
L disposicén finales Conservaén Toal teniendo en cuenta aue se determing fa eitenla de valor centico pueso que s conteido posee datos estdisicos e nformacidn concerniente I crealén de conocimient, o cuales sirven de fuente de nvestigacién cientiica especiamente para s ciencis
naturaies
Lo disposicen fnal s Conservacion Totl teniendo e cuenta que e determin la xistencia e valor istric por sr posilefuete pimaria para Investigaciones en isora, puesto que su conteido e fundamental para I reconstrucen de I istoria nsttuonal d l entidad,en anto ue da cuenta de o
misén instucional, s obetvs d aentidady su memri,con o cual 6
L disposicén fina e Consenvacidn Total teniendo en cuenta que se determing f existnciade valr iséico por ser posible funte primar par investigacines en isor,teniendo en cuent que se generan reitrs que modfica el estaus santario yfcsanitarto del pais o ue regitran combis e o
condicién santaria o tosaniariade otros paises, 5 deresalar e v los
Una vex cumpico el perodo de etenén en el archivo cenral, a documentacidn en soport papel, s debe realzar el proceo de Trasterencia Secundara ol Archiv Histrico done se consevar de manera s soporte oriinal,yse proceders 2 su 6 con fines
i G0SAF-6-2.1 ula Digtalizacén Document 9 én Documental
Los documentos en soporte natio digtal e deben convertir al formato PO/, sempre y cuando a extensén del formato o permia, consrva sitemas (sharePoin,servi én, Gestr Documental 1o cciones
el Plan de Preservacién igtal  Lorgo lzo,
o | w0z | 7 ROLETIES
G | #0025 | 7| 1 [ooletines do Amacen PR X 5 movimiento o b oA Gtor Tidan o noved o ) 3 Ge s por o i e
~Sibana de boet de Smachn
. g i s ! | productora
o Y etregaen el ivel sccionl
. donacion Lo tempos de retencién se cuentan  parti e cere del expedient, que sucece a terminar I igenca fiscal,conservando en el Arhivo de Gestion (2 ais), posteriormente se debe ealizr e proceso de Transferenia Primria l Archivo Cenral considerando Io neamientos e s G544 Guia
“ Tabas
e . s el quea accén i Ariculo 7 e Ley 2094 de 2021, se es atrgd untiempo precaucionlde 10 aos,
“ inmedito de Teniendo en cuent que 1 subseri no desarols vlors secundarios ya e icamente s conttye en un apoyo I gestionadminsteatia de s dependenci poductors, e debe realzar el proceso de eliinacion de s documentaidn, una ver anscurid e tiempo de permanenci en ef Archivo Cntral
. wilzando o I por a enticad, Ioindicado en e GO-SAF--009 .1 strucivo lminacionDocumenal,
“
“
“ defoncos
“

-c aterceros
. proveed

. 6n, 6n 0 vencimiento
. perdida, robo o hurto

. dafio, caso fortuito o fuerza mayor

. proceso

. reposicion

. siniestro

. M) de.

. M) de Traspaso.
. ibidos en deposito
. ibidos en préstamo
. ibidos en convenio
. ibidos en arriendo

i intangibles

. terceros
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1 ~55 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

ECCIONAL RISARALD?

cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA [ oe s b A [ ac | P [ & ol [wr[s
B por salvamento X
-c M) de Adicio bl X
inmuebles por invasion X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Adicién o Mejora X
. Deterioro X
- 6 x
M) de Traslado X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste crédito X
. ibidos en administracién X
- x
. enajenacién X
- én por garantia X
X

« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Baja por demolicién
5004 | BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA P X Tdos de 1as coentas T Ta tesoreria en on G . elaboracion E e tesorerfa [En lneal, 2016]
« Boletin dario de ingresos. PO
« Boletin dario de egresos X POF Se digitalizaran 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 d al. Se proceders a en formato PDF/A con fi i de consulta teniendo en cuenta lo
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu'a Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

E que estos d v las les, y su transferencia 1 a oficina productora.

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de Retencién

L Jas fases d i derivada de I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de conservar 3 b un ) tados a parti del 10. de enero del afo siguiente al de su elaboracién, expedicion o recibo. Adems, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afs contados a
partir de la fecha del dlima asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, e les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

quela darios ya un apoyo a la gestion administrativa ol unavez transcurrido el Archivo Central

L se hard una vez transcurrido el lizando su acargo de a Oficina de Informacién.
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i s Aot INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALDA
codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o formate > PROCEDIMIENTO
i
oa] o [s[w A [acl e @ alewm]s
66 | 80025 | 10 ceRTIFIcaDOs
| 80025 | 10| 2 |Centicados de Establecmiento Acucola Bioseguras 2|8 X X o didos para certicar naturales o Ta actividad acuicola, mediante a verificacion, wgilancia y ontrol de las condiciones sanitaria y de boseguridad en la produceion primaria de animales acuaticos. Lo anteior, teniendo en|
= Solicitud de certficacion X x PoF cuenta que & acuicolas son aquell peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccién, de repoblacion o de comercialzacién; esto aplica tanto para a producion de material genético como para a siembra de animales acusticos en
+ Copia tareta profesional asistencia téenica x| x PoF b 3 u én suplement medio ambiente,y el uso de para permitr
« Copia tarjeta profesional x| x #0F
« Copia del Acto Admiristrativo de a autoridad pesauera x| x #oF e tas les,y su ransferencia ] productora
« Lista de cheaueo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD'SAF-G-4 Gual
« Resolucien de Certfcacion x| x voF .
Tablas de
« Certiicacion x| x #oF
« Notificacién personal x| x voF ! tas entral auelo accion I i Articulo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 aos.
« Solicitud de renovacion x| x #oF
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenfendo en cuenta que se determing I3 existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccidn de a historia institucional de 13 entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, los objtivos e la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta gue se determing la eistencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en lal
condicién sanitaria o ftosanitari de otros paises. Es d resalar que la y demostrar en os
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte orignal  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
v 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siampre y cuando l extension del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Sevi , Gestor Documenta) tas acciones
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
e | 0025 [10] 3 Avicoh ENIE X X Documento otorgado o toda granja de postura, levante /o engorde aviar que para certfcar que cumple con las condiciones minimas Vigentes para evitando pr . como la contaminacien cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto eniendo en cuenta que a9
< Solicitud de certfcacion (s aplica) x| x voF fcolas bioseguras (GA8) son cumplen y mantienen las medidas de materia (v0E)y instalada permite alojar un ndmero igual o superior  doscientas (200) aves de la misma especie y tpol
. 6n lega o Regitro Unico. x| x #oF de explotacion.
« Copia tareta profesional x| x voF
. ' Este certificado aplia exclusivamente para aquellss GAB dedicadas a Ia explotacion comercia de aves de postura (destinadas a fa produccicn de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cri, desde polto de 1 dia hasta mximo 18 semanss de vida, se da en una granja avicola
. aplce) XX 7oF iferente a a que es destinada para desarrollr su etapa de produccidn) y 1as aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a 13 produccién de carne para consumo humano). Lo productores avicola que o certifiquen sus granjas como seguras o podrin realizar el sacrfcio formal de sus animales con|
« Certificado uso de suelos (s aplica) x| x voF desting a1 consumo humano.
« Lista de cheaueo Granja Avicola Bioseguras (s apico) X
« Resolucion de Certfcacion s apica) x| x voF fos I | productora
« Diploma Granio Avicolas bioseguras (s apica) x| x #oF - .
Los tiempos de retencidn se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gua|
« Soliciud de renovacién (s aplica) x| x voF .
Tablas de .
« Notifcacién personal (si aplica) x| x #oF
. ajuridca Proced x| x PoF Tas fases 6ny Central ave o accion prescribe i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
caso (s apica)
La disposicion fnal es Conservacitn ot teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posibl funte primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido e fundamenta para a reconstruccidn de a historia institucionsl de fa entidad, en tanto que da cuenta de fal
imisién institucional, os objtivos de Iaentidad y su memoria, con lo ual 6
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Historia teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios en lal
condicién sanitaria o fitosonitaria de otros paises.Es d resalar que la v los
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo 5 de manera su soporte originl, e procederd 3 5u 2 con fines|
1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D i én Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando l extension del formato lo permis, b sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, las acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
& | 80025 | 10| 4 |cerie jos Avica 4o Material Genéti 2] s X X Documento otorgado a toda granja de material gendtico avir due para cerUficar que cumple con fas condiciones minimas de bloseguridad vigentes para su funcionamiento, evtando problemas sanitarios, como a contaminaclon cruzada, o la mortaldad, entre otrs. Esto teniendo en cuenta que 1 granjas
B e o« wor avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y maniienen las medidas de bioseguridad en matera de infraestrutura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite alajar un ndmero Igual o superior a doselentas (200) aves de la misma especie y tpo del
oicitud de certficacion sttt
. ‘ predio x| x voF
st certfcado aplica exclusivamente para aquelas GAB decicadas a Iaexplotacién de material genético avcola en el territorio naciona, lo cual ncluye huevos para ncubar, 3 nicamente a 1a reproduccion.Los productores aviolas que no certifiguen sus
« Copia tareta profesional x| x PoF realizar "
« Acta de vsita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético X
€ o 1as ! ] productora
« Acta de vsita a planta de ncubacién de materal genétco x
.« Registro Santario del Precio Avicola « | x ooF Los tiempos de retencién se cuentan a paric del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencla fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de
« Acta de vsita » Plantas de ncubacion
. tas enural que a accion I Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se fes otorge un iempo precaucionsl de 10 s
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto ue su contenido s fundamental para la reconstrucion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objtivos de I entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de vaor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios en la
es. 5 a v enlos
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se eonservaré de manera permanente e su soporte original  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
2 G 2.1 Guia Digializacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siampre y cuando l extension del formato lo permits, sistemas de (sharepoint, Servi  Gestor Documenta) Tas acclones de
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
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ICA~

Unidad Administrativa

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

800 - GERENCIA SECCIONAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

RISARALDA
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oA [ oe s b A [ ac | P [ & ol [wr[s
66 | s0025 | 10| 5 3 2| s X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad e material de 6 Esto viveros son para producir |
o d fas . d 3 de material 6 , para minimizar los riesgos 6
[ cacao; 6, impx pais.
< Solicitud de expedicion X
« Acta de visita técnica X Los tiempos de retencin 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-6-4 Guia)
« Resolucién Registro x| x PDF Tablas de i
« Solicitud de Modificacién X
las fases de 6n y Central se asignaron que la accion 2 ak 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
hiviticos d 2.1 Guia Digitalizacin D " 5 én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas de (sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
10| 6 |Centificados de 2| s X | X |Documento oficil expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda ue fa Tos requisitos dos por el pais. animal fue sometido a un examen clinico por parte de un
« Certificado de Inspeccién sanitaria x| x POF & , ¥ que el animal ests v parasitarias, sin 0 en proceso de cicatrizacién, cuenta con un plan de vacunacion vigente, recibi un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso ests debidamente autorizado
« Solicitud de inspeccién x| x POF en el pais exportador y es apto para ser transportado.
« Comprobantes de pagos de servicios. X POF . . contolyregel . - w ol conel i I femed \ o afector s somdd anial 1
) Estos documentos evidencian el control  regulacion para aditr,restringir o prohibir Ia exportacién de material animal, con el fin de prevenir a salida y/o v , enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y I3
» Centificado Zoosanitario para Exportacién (i aplica) X PoF salud humana. Lo anterior se realiza con el proposito de garantizar a admisibilidad de los mercados  para preservar y el
« Modificacion de Certficado Zoosanitario para Exportacian (i aplica) X POF
« Documentos soporte (si aplca) x| x POF que estos documentos las I | productora,
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Técnica del Producto (i aplica) x| x POF

Los tiempos de retencin 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-6-4 Guia)
Tablas de i

las fases d 6n y Central se asigr que la accion [ al Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su g de on cientit I

En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de|

otros paises. €5 de resaltar los

Enparte dela 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para la dela entidad, en misién institucional,
al 6

A pesar de su importancia su disposicid 6n, debido al se aplicard muestra aleatoria

5 de acuerdo al volumen documental segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,

que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo 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 |a Tabla 9 para cada caso particular. Esta

muestra en la lucha contralas plagas en el pais
hivo Central el proceso de muestra seleccionad.
se proced porte pap onen 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando l extensién del formato lo permits, 4 sistemas (sharcoint,Servidor, 6, Gestor Documental), 1as acciones
el Plan de Preservacion Digtala Largo Plazo
seel I por fa entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
hars dad Ad lizand

s a carge i Informacién.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALDA
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA oe [T A [ ac[ e [ & € [wrs
6 | so02s | 10 2|8 | [pecument i exedpr o mési veterinricdel A ubicaic en un P, Aopurt e Frontri (PP madante ol ul e el mporain curiple con s eisos st s por o pis £t caricague o sl fuesomerido  n examn i porprte do
ortficados deInspecidn Sanitaria para Impertacién . aue el animal e ¥ parasitarias, sin n proceso de cicatrizacicn, cuenta con un plan de vacunacidn vigente, recibid un tratamiento antiparasitario intero y externio con productos cuyo uso esté debidamente autorizadol
~ Cerificado de Inspeccion sanitaria x| x POF en el pafs exportador y es apto para ingresar alteritoio colombiano
+Solcitud de inspeccion (s aplca) | il 55 documentos evidencian el controlyregulcién para admit,restrinr o profibi aimportacion de materal animal, con el i de prevenir fa enrada y/o dispersién v enfermedades peligrosos que puedan afectar 2 sanidad animal 1
« Comprobantes de pagos de servicios x POF 1a salud humana. 4 1o admisibiidad de mercados ¥ para preservar y el
« Documento Zoosanitario de Importacion (i aplica) x PO
« Modifcacién de Documento Zoosanitario de Importacion (i aplica) X POF fas I d productora
. G x| x PO
. Los tiempos de retencitn se cuentan  partic dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gua|
« Documentos soporte segun el producto x| x POF "
Tablas de
Tas fases de entralse asignaron aue a accion L al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempo precaucional de 10 afos
en parte dela o que su 6 6 . de [
En prte d s documentacin e deteming s existenca de alor st orse posile fuete rimari arainvestigacions en Hitor, teiendo en centa que s genran regltosque modiican o estaussanaio  fosantarodel i  qu regsran cambosenf condicién sanara o fosaitara dl
otros paises. s e resaltar los
en parte dela historico por serp primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para la de la entidad, en misién nsttucional,
al
A pesar de su importancia su . debido l se aplicars muestra aleatoria 3 de acuerdo al volumen documentalsegn [0 ndicado e [a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
aue seencuentra e fa Memoria Descripiva £ importante aclrar qu el volurmen documentl roducido variacada aio y diferede una gerencia scciona  ota; or 5t al reslizr ) proceso e seleccidn 3 necesario tener€n cuenta o porcentajes indicados e I Tabla 9 ara cada cao partclr,Esta
muestra enla lucha contra Ias plagas en e pais.
Archivo Central el proceso de muestra seleccionad.
se proced porte pop nen 1,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint,Servidor,  Gestor Documental), fas acciones
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
seel por la entidad, 10 indicado en el GD-SAF-+009 V.1 nstructivo Eliminacién Documental.
hard dad Ad ealizando su 43 carge Informacion.
6 | 800z |10 9 iaco e X Documento por medio del cualse autoriza o transporte, por una sola vez, e [os PrOGUCtos Ge (ransformacion primaria obienidos de 125 plantaciones forestales comerciles, hasta un primer y nico destno, que es valido en todo el teriorio nacional. Esto permite realizar el controly vigiancia de la produccion
Registradas en el Territorio Nacional forestal y 1a proteccion del mecio ambiente en Colombia, mediante I revision de soportes y verfcacion de requisitos para negar o autorizar Ia movilizaciGn, entre los cuales et Ia existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo fa titularidad de las personas naturales o jurdicas poseedores del
« Copia del registro de plantacion forestal comercial x
. s 1as plantaciones x| x PO avés del el cunl o . Y
ue estos documentos fas les,y su transferencia ] roductora.
« Comprobante de pago expedido por el ICA x PO ueestos document ! yutranst product
« Copia de Certificado de Moviizacién x| x POE Los tiempos de retencdn se cuentan 3 partir del ierre del expediente, que sucede al teminar I vigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
Entrega de Formas de Certificados de Movilizacion a Empresas Tablas de
« Solictud de usuario de acceso alaplicativoy respuesta x| x PO
«Solictud de formas x| x POF [ tas entral s as que la accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Acta de entrega de formas x| x POF
« Oficio de entrega de formas utilzadas por la empresa x| x PO La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de  historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual 6
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de tros paises. s de resaltar que la v Tos procesos de
Una vz cumplido el periodo de retencn en el Arhivo Central, Ia documentacin e soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria al Arhivo Histérico donde se conserard de manera permanente en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fines
-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlizacion D Documental
6 | 80025 | 10| 11 |Cortficados en Buenas Practicas Ganaderas (876) 2| s X Documerio G cardcer misonal e s &XHen s Crca e B Pacicas Ganadara (3P) 2 2 prsonas Taurles o ucas prosaris, poseedors o tnedoras G predos G roducin rTaa pecara en o aoro acor, especamente o dedicados 2 roduccion de lche v
produccién ganadiera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados alsacrficio para consumo humano. tiesgos fsicos, quimicos y bioldgicos en la produccion
a tiesgoa as personas promoviendo la sanidad, e bienestar animal y a protecion del medio ambiente.
« Carta de slictud X FoF expiden luego dela . para comprobar de las normas de | Tas buenas précticas en e uso de medicamentos veterinarios (8PMV), las buenas précticas en
1 slmertacén animal (9PAR) s mcidas saitariss para \a detcrtn,cotrl adicacon de nfermdades y lagas do coirol fcial,y demds tidas santarias y da boseqrad vgatss, Lo anaio o o popGsits do garantar a caltad s nouitad e asaimenios e consura humand  d o
. Buenas P /Buenas P i x| x POF d I Y mejorar
ue estos documentos fas les,y su transferencia ] roductora.
« Respuesta a la arealizar por el lider del aplica) x| x POF aue estos document ! vau tansf product
Los tiempos de retencdn se cuentan 3 partir dl ierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestién (2 aRs), posteriormente se debe reafzar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia)
« Lista de chequeo de visita x Tablas de
« Informe de vsita de auditoria x POF
« Crtiicado de BPG generado M phet l tos 6 se asie que la accion fos i Avticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacicn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de l histora intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos memoria,con lo cual
« Listade chequeo (vigilancia) (i aplica) x
 Lista de chequeo Buenas Précticas Apicolas (s aplia) X La disposicion fina es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Lista de chequeo BPG Leche (siaplica) X condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia ¥ demostrar enlos procesos de
« Lisa de chequeo BYG Carne (s api X
sta de cheaueo 876 Came (i apica) Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrco donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
« Lista de chequeo 89G Porcinos (s apica) x » 2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Listade chequeo 876 Ovinos y Caprinos (i aplica) X
« Lista de chequeo 876 Equidos (siaplica) X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint,servidor, , Gestor Documental), 1as acciones
« Informe de vsita de vighancia (i aplice) M poF el Plan de Preservacion Digital a Lorgo Plazo
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1 ~55 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

ECCIONAL RISARALD?

cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [ oe s b A [ ac | P [ & ol [wr[s
66 | 800.25 | 10| 12 |certificados Fitosanitario de Exportacion 2| s X | X_|Documento misional expedido por el ICA en el que se atestigua Ia condicion fitosanitaria de Cualquier envio sujeto a reglamentacion fitosanitaria, cursando previamente 1a veriicacion de 05 requisitos fitosanitarios exigidos por i pais de destino que deben cumplir plantas, productos vegetales y articulos
de material veg relacionados, cuando el pais receptor o exija. Esto se realiza para detectar y prevenir la d de plagas fermedades u otros agentes afectar la sanidad]
* Certificado fitosanitario x| i vegetal o animal, o Ia salud humana; ademas, con el 2 jorar el i
« Solicitud de inspeccién x POF
« Comprobantes de pagos de servicios X POF 2 que estos o e las les, y su transferencia | productora
« Soportes documentales si aplica) x| x POF

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de Retencién i

L las entral se asig que la accién [

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

Enparte de la i to que su de I

En parte de Ia documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|

otros paises. Es de resaltar v demostrar en los procesos d

En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para fa dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la
 con al historia de la nacion y sus territorios

A pesar de su importancia su disposicion  debido al aplicara muestra aleatoria de acuerdo al volumen documental segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,

que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo 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 & para cada caso particular. Esta

muestra en'a lucha contra las plagas en el pais.

Una vez entral el proceso de. ] tra seleccionads

Se proced: d enformato PDF/A con fines arch de consulta loindicado ena 1,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras de (sharePoin, Servid . Gestor D al) cumplimienta a las acciones

del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

L se elimina, [ por la entidad, del 1o indicado en el GD-SAF-1-008 V.1 Instructivo Eliminacién Documentl,

L se hard una vez transcurrido el lizando su acargo de a Oficina de Informacién.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e — INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALDA
codigo Retendién | oporte | Formato Disposicién Fial
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
isita
oa] o [s[w A [acl e @ alewm]s
66 | 800.25 | 10| 13 |certiicados itosanitrio para Nacionaizacion 2| s X | X |Documento oficial expecido por el ingeniero agrénomo del ICA mediante el cual e refrenda que a importacién cumple con los requisitos itosanitarios exigidos y que no constituy riesgo para la sanidad agropecuaria del pais. o aplica para las plantas, productos vegetales y articulos reglamentados como
embaajes de material vegeta y demds rlacionados en las meddas fitosanitarias vigentes en Colombi. £to s reaiza para detectary preven a potencial salda, dispersicn y/0 dlseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenariss, enfermedades u ot agentes pelgrosos que puedan afectar 13 sanidad
« Cartificado fitosanitario para Nacionalizacion x| x PoF 5 eetal ¥ x " & P e > persion v/o Pl M sentes peligrosos aue p
vegetal o animal, o slud hamana; ademss, on el propdsito de ymei olombia
« Solcitud de inspeccion X
« Comprobantes de pagos de senicios x| x PoF aue estos documentos fos ! ! productora
« Documento de Requisito Fitosanitario para Importacidn (s aplicala x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expedient, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Certiicado itosanitario de Origen (i aplica) x| x PoF Tablas de i
« Soportes documentales (s aplica) x| x POF lasfases de 6y Central se asignaron auela accién prescribe i Avticulo 7 de a ey 2094 de 2021, selesotorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
en parte de a 6 ifico, puesto que su . de on centi [
n parte de ladocumentacion se determino la exisencia de valor isdrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histri, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosaitario del pais o que registran cambios en la condicion saniaria o fiosanitaria de
otros paises. B de resaltar 6 los 6 o sgropecuario
en parte de o 6 historico por serp primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para a 6 dela enticad, en mision nsitucional,
a 6
A pesar de su mportancia su disposicio én, debido ! seaplicars 3 muestra leatoria 3 de acuerdo al volumen documental seginIo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muesra por produccion anual de expedientes
aue se encuentra en a Memoria Descriptiva. s mportante aclarar que el volumen documental procducido varia cada aioy difere de una gerencia seccional a ofra; or esto, al realizar e proceso de seleccion es necesario fener en cuenta os porcentajes indicados en I Tabla 9 para coda caso partculr. Esta
muestra enla lucha contr as lagas en el pais.
Avchivo Centrol o proceso de 6 s muestraseleccionad.
se proceders 6 porte pap nen 1
Los documentos en soporte ntiv digtal s deben convertir  formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conserva sistemas de (sharepoin, Servidor, 6n, Gestor Documental), 1osacciones
el Pl de Preservacion Digial a Lorgo Plazo
seel por a entidad, s 2 Io ndicado en el GD-SA--009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
hard dadt Ad ealizando su 43 carg o de a Informacion.
& | w0025 |15
% | so02s 15| 1 Enviad 2 s X Y az6n del i D o2 que haga susveces (Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001),
« Copiade comunicaciones ficiales x| x 7oF
Cabe aclrar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envio fisco de as comunicaciones oficiale. Esto aplica en el caso que los trémites propios de Ia entidad del Estado destinataria asilo exijan o n el caso que exista la solicitud expresa del
usuario externo destinatrio pararecibir notificacion isica de a respuesta a un derecho de peficén o un trémite que adn 1o se encuentre sistematizado a ravés de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido e enio fsico . 1o debe ser
papel
& que estos document tos les,y su ransferencia ] 1a ofcina prodiuctora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe reallzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamintos de la GD-SAF-G-4 Gua
Tablas de
. tos entral se asignaron auela accién beal ) Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un iempo precaucional d 10 afos.
. a sehard o tizando su a Informacién.
Coia de a5 comunicaciones oficiales nteas, que son enviadas y ecibidas entre funconarios con fa finlidad de nformar hechos paticularesy sus posbles respuestes, o o del i ny
Consecutivos de Comunicaciones Offciaes Internas
Bl ool el i i X sus veces (Aticulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
« Memorando X 7o
3 que estos documentos tas fes, y su transferencia i productora
Los tiempos de retencidn se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I3 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de i
. los 6ny Central se sig auela accién I i Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un tiempo precaucionalde 10 ais.
hars dad Ad lizando su a cargo de I Oficina de- ias de I Informacion.
6 [ soo2s (15| 3 i i I X Copa de oficales o razén del (Ariculo 10 2000
+ Copia de comunicaciones oficiales X PO
3 que estos documentos tas fes, y su transferencia i productora
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar I3 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria i Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gua|
Tablas de i
. los 6ny Central se sig auela accién I i Avtculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgd un tiempo precaucionalde 10 as.
dad A lizando su 2 cargo de a Ofcina de ias de I Informacien.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALDA

codigo Retendién | Soporte Disposicion Final
. SRS, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oore | rormato g mocomeno
i
oa ] o s 7T I A Y € [wr
6 | 0025 | 16 conTratos
@ 5 z & de Minima Cuanta,para adauiir bienes /o servicos requeridos Tanciones del A
6 | so0zs |16 | 4 2| s
contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion|
= Wemorando Solctud de contratacion X 7or piblico y transparente, en el cusl pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con os requisitos de verifcacin establecidos en la invtacion piblica” (Departamento Administrativo de la Funcion Publca (DAFP), Médulo 4 Contratacién Publica. Modaldades de Seleccién del Contratista fen|
« Cotzaciones (i aplica) x eoF lineal)
« Cetificado de inexistencia en almacén (i aplica) X voF . ) ) et
 Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF s
« Estudios previosy Etudios del sector x PoF Los tempos i retencién empiezan acontar  partir de I finalizacien d lavigencia de a fos, el proceso de Transferencia Primaria ! 1a GD-5AF-G-4 Gua
« Invitacion Publica x eoF Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos
« Memorando designacicn del comité evaluador X voF
. Respuestas » observaciones initacién publica X oo ] h e iana en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accin civil derivada de la seie prescribe a los veinte (20) afos segn el
Avtculo 55 de a Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precatcional de 20 ais.
« Oferta de  Selccién de Minima Cuantia X voF
 Evaluacién de la oferta con menor valor recibida x POF En parte de la o histérico pe P primaria para Histc to que su contenido es fundamental para la de la entidad, en misién institucional,
« Acta de recomendaci X voF a
 Reslocion o adicacion o delratori desera X eoF
« Cara de aceptacion X voF 1 pesar de s importancia su disposicio én, debidoal seaplicars ) muestraaleatoria e acuerdo lvolumen documenta!segin o ndcado ena Tabla 9 Porcentjes de st por produceén anual d expeclentes,
« Garantias-Pdiza de cumplimiento del ontrato (i aplica) X PoF a & aeel o ia cada i 13 ora; por esto al reaizar el indicados en a Tabla
« Solcitud Registro Presupuestal X voF
 Regitropresupuestl (S1F) M oor ivo Central el proceso de- muestra seleccionad.
* Memorando designacidn supervisor x PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas (sharePc idc 6n, Gestor Dc ), las acciones
* Acta de Inicio X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Cronograma de actvdades X eoF
© Informe de supervsion X vor La documentacion no seleccionada se elimina, La eliminacicn de los documentos en soporte natvo digta se hard una ves transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administratva, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de  Oficina de Tecnologias de Ia
« Solcitud de adicion / modificacién o rorrog (s apiics) X voF Informacién.
* Incumplimientos (si aplica) X PDF
« Acta de Liquidacion X voF
o | som || 7 . 0 oo dorenel ara adai bienes = Tonciones del e
contractual consiste en "l cual una persona i fesionals, e tenga un proveedor exclusivo o por
= Memorando Solictud X 7or o ttular e p
« Oferta-cotizaciones X oo Funcidn Pdblica (DAFP), Pibiica, Modalidad ontratsta fen ineal),
« Certfcado de disponibildad presupuestal x PoF e 1as tes, ) 1a oficina prodiuctora.
« Estudios previosy Estudios dl sector x PoF
Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partic de fa finalizacién de a vigencia de a péiza  garanti (2 afos, el proceso de. ] 1a GD-SAF.G-4
« Resolucién de Justificacién de contratacién directa-Urgencia Manifesta X oo Tablasde Retencion Documental conservando (18 afio).
* Minuta de Contrato X POF L tral que la accién K ) 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
« Garantias-Péliza de cumplimiento del ontrato (i aplical X oo Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s ls otorga un tiempo precauclonal de 20 afos
« Solcitud Registro Presupuestal x PoF en parte de a porser fundamental paa a reconstruccién de a isori institucional de I entidad, en tanto que da cuenta defa misién nstitucional los bjetvos defa
* Registro presupuestal (SIIF firmado) X POF  con @l nacidn y sus territorios.
« Memorando designacidn supervisor X oo A pesar de su importancia su isposicien final s Seleccion, debido al lcard un por produccién anl de
expedientes, quese encuentra en a Memoria Descriptiva
* Acta de Inicio X PDF o a P
* Cronograma de actividades (si aplica) X PDF Una vez entral proceso de. tra sel d:
« Informe de supervision x PoF Los alformato PDF/A, 3 dor, Sstema de Informacin, 3 de presenvacién
 Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
* Incumplimientos (si aplica) X PDF L elimina. se hard Unidad Ad lizand Oficina de Tecnologias de Iz
Informacién
* Acta de Liquidacion X POF i
6 | 80025 | 16 | s Contratos de Comodato T [ de Tos entidades estatales con una persona natural o Jridea, ueble i, para aue haga uso de el
" Solicitud de contratacion. Memorando T ToF con cargo derestiui a misma especie después de terminar el uso,
« Estudios Previos (si aplica) X POF L de cardcter i 3 responder a posibl el articulo 55 1993,
«Fotocopia aplica x PoF
E P las I | productora,
. por parte el { x POF Lostiempos e retencién empiezan acontar  partir de I finaizacion de la vigenci de a ) ol proceso de Transferencia Primaria al 1n GD-SAF-G-4 Guia
Tabias de Retencion Documentalconservando (18 aios)
. a ded ) x oo
L fases d ¥ Centralse en cuenta que f accion disciplinaria dervada de I srie prescribe  0s cinco () aos establecido en e Articulo 7 e a Ley 2094 de 2021 y que la accién cl dervada de I serie prescribea os veinte (20) afos segn e
. or tculo 55 d I Ley 80 de 1993, s les otorgé un tiempo precaucional de 20 aos
. » 6 de a entdad slicitante X o 0 parte de a documentacién se determing  eistencia de valor hisérico por s posible uente primaria para nvestigaciones en Hisoria, puesto que s contenido es fundamental para fa dela entidad, en mision nstitucional, los objetvos de fa
, con a nacion y sus terrtorios
* Estatutos de constitucion de la Entidad solicitante sia ello hubiere lugar x PoF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental; se aplicard un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
+ Documento que faculte al Representante Legal para contratar X PoF agroslimentaria en Colombia; esta muestr se conformerd de acuerdo al volumen doeumental segdn o inicado en la tabla enla Memoria Descriptva
. de v x POF Una vez Archivo Central proceso de tra sel 1d:
« Antecedentes disiplinarios yfscales de a entidad y el Representante Legal x PoF
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siampre y cuando l extension del formato lo permits, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) Ias acclones de p
* Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X PDF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
N x POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la|
« Minuta de Contrato x PoF Informacie
« Garanta x PoF
« Acta de entrega del bien e nicio del término de fecucidn x PoF
. x PoF
« Informes de supervsion x PoF
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~55 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

ECCIONAL RISARALD?

codigo Retendién | oporte | Formato Disposicién Fial
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oa] o [s[w A [acl e @ alewm]s
« Informe Fina de Supervision X o
« Acta de devolucion delbien X PoF
« Acta de liauidacion suscrta por s partes X POF
« Cata de viabilidad suscrpeién comodato X POF
& | oz |1 DERECHOS DE PETICION 2| s | Parepacion documental en o que se conservan 105 documentos por fos cuales un cludadan presenta solctudes ante os awtoridec Tos portical prestan servicios publ Tanciones pUblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion alariculo 23 de
Constitucion. (Manualpara el efrcicio de las acciones constitucionales. Bogots; ditorial Universidad del Rosaro, 2007, . 16).
+ Acta de apertura de buzdn X | ooc.ror
Lostlempos de retencidn se cuentan a partir el ciere del expedinte, que sucede al emiise el documento de respuesta a derecho de petiion, conservando en el Archivo de Gestidn (2 ais), postriormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Centralconsiderando [os Ineamientos
« Solcitud Derecho de Peticion X #oF e la GD-SAF-G-4 Guia 2 (8305
« Respuesta Derecho de Peticion X #oF lasfases de 6ny Central se asignaron auela accién prescribeal i Avticulo 7 de a ey 2094 de 2021, selesotorgd un tiempo precaucionalde 10 s,

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

Vaue son itiles para el

En parte de Ia documentacin se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y la administracién|

pibiica,

en parte dela 6 histerco por serp primaria para Histoia, uesto que su contenido s fundamental para a 6 dela entidad, en misién intitucional,
a Historiade la L p o dades para garantizar

A pesar de su importancia su cisposicien fina es Seleccion, debido a alto volumen documentl, I

seleccionar el 6 én de los alados en el Capitulo 1 én politca de Colombia

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

Seleccionar el 6 6 i T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de Ia Corte Consfitucional.

muestra de 6nde I, 5 decir que a parti de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de[a entidad; esta muestra s i la Tabla
95 3 Ia Memoria Descriptiva.

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

e a ia cada una gerenciaseccional  otra; por esto, al relizr e 2 cuenta indicados en a Tabla  para cada caso particuar.
Archivo Central el proceso de 6 5 muestra seleccionad.
se proceders a su 6n en formato PDF/A con hivisticos de consulta teniendo en a 1,dicho 5 én Documental.
seelimina, I por la entidad, s 2 1o ndicado en el GD-SAF-+009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALDA

cadigo

oA | _oE s [ sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

soporte

Formato
Digital

Disposicion Final

£ [wr

PROCEDIMIENTO

&

80025 | 22

|GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION

6 | s002s | 22| 1

 Guias Sanitarias de Movilizacion Interna de Animales

Documentos mediante los cuales se realiza el control sanitario a la moviizacion de animales, sus productos y sus

especitico,

P al (CA intervenir de manera oportuna para prevenir Ia difusidn de enfermedades y a ocurrencia de epidemias, y hace parte del sstema de inspeccidn, vigilancia y

dan la base para

A Ge entrega 0e e
SINIGAN

« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Gulas de Movlizacién Animal SIGMA y/o|

T TWormacon para GUras 0e WovITzacion Ammal SGWA 7G|

« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movlizacién Animal SIGMA y/o|
SINIGAN plantas de beneficio y/o frigorificos.

« Acta entrenamiento persanal programa de movilzacion
« Certificado de embarque.

« Comunicacién blogueo preventivo

« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo

. ilegal a pais-circular 03 de 2019
. ilegal

. y subprod

. 6 , productos y subpr

« Formato nico para Ia moviizacién de animales (salida) del sistema de pargques nacionales naturales y/o parques naturales|
regionales

. para

« Guia sanitaria de movilizacion de animales

«Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio

- Sociedad d les - SAE

. Animal SIGMA y/o SINIGAN

« Planilla diaria de control a la movilizacién terrestre de animales
« Planilla ala 6 P
« Planill recibo a satisfaccién de Guia sanitaria de movilizacin de animales
« Planilla supervisicn, vigilancia y control en concentraciones de animales

« Reporte declaracidn nacimientos y muertes de animales

iitud anulacién de Gufa Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de procedimientos del
programa control a la movilzacién animal

« Solicitud

Interna d Mi) de productos

. 6 G 6n (RUY) bovina

« Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos
« Supervision puestos de control
« Vigilancia a concentraciones de animales

« Visita de inspeccion a recintos feriales

POF
POF

POF

xsx

POF
POF

i
control (VC).

como 6gico, las guiz informacién

los mismos, vacunaciones vigentes, caracteristicas del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros,

Cabe sefialar que las se producen de através

de Movilizacion Interna de Animales (SIGMA y/o SINIGAN).

que estos documentos

productora,

d 6n se cuentan a partic , que sucede alterminar la vig

Tablas de Retencion

(2afios), el proceso de. 1

las fases de entral se asig que la accion

quela i un apoyoa la gestion

o utilizando el método de

Ia entidad,

Instructivo Eliminacién Documental.

hard

idad Ad , realizando su 4 a carg

Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.

los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacion de la
3 a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF--009 V.1

Informacién.

66 | so02s | 23

« Acta de inventario
« Control de bienes en servicio
“c devol

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste
“c

“c perdida, robo o hurto

. dafio, caso fortuito o fuerza mayor
-c reposicion

. siniestro

-c M) de Traslad
“c proceso

o contratistas

Agrupacion documental que orlenta los principios y por los funcionarios y
de i

Tas actividades del Amacén y registra | dace

realizadas para el cont
bienes

1 1CA para el objetivos y

3 . presentadas

2 que estos d tos se p las les, y su transferencia

1a oficina productora.

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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)

Tablas de Retencién

entral se asignaron

que la accin

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

Teniendo en cuenta que 12 subserie no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a Ia gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de Ia documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central

utiizando el I

por la entidad,

Io indicado en el GD-SAF-1008 V.1 Instructivo Eliminacién Document
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RALDA

codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igita
oa ] o s 7T I A Y € [wr
6 | so02s | 24 HISTORIALES DE VEHCULOS 2 | s X evidencia las actividad realizadas para e control,seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor.
~ Foja de vida delvehiculo
s I ) roductora
+ Documentos. vehiculo, certificado de te X ! product
< Regisro de Aduana M Los tiempos de retencién se cuentan  paric dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guial
Tablas de i
« Factura de compra x
* Tarjeta de propiedad x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio)|
« s0AT X establece que las poizas de seguros tenen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) afos. Adems, los libros y papeles de comercio se or un i partir de a fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, segin el Aticulo 28 de la Ley 962 de 2005, Io
« Reporte revsion técnico mecirica X cualaplicaa et valor de vehi del g 6n. Por lo anterior, se es otorge un tiempo precaucional de 10 s
« Formulario pago de impuestos x
€n parte de la documentacion se determing I existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos e nformacién concerniente a la creacion de conocimiento,los cuales sirven de fuente de investigacion cintifca especialmente para las clencias elatvas a s acciones tomadas para lal
« Solcitud del Senviclo X ¥ :
estion atencién
« Inventario indiidul de Vehiculos X
« Eecuciény Cumplido del Senicio X en parte dela histérco por serp primaria para Historia,puesto que su contenido es fundamental para a dela entidad, en misién institucional,
+ Control Mantenimiento de Vehiculos a 6 i 1a geston  bor o cual u contenido informativo permite el estudio de a istoia insituciona.
A pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccion, debido . se conformaré la en cuenta el
Seleccionar una muestra de os historiales de vehiculos especializados, toda vez que puecden ser una fuente d nformacién en temas histéricos y cientifcos que permitan conocer cules eran las acciones de la entidad en a administracion de un parque automotor que requirid una atencién técnico-mecinical
especializads; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en l Tabla 9 Porcentajes 2 3 enla Memoria Descriptva
& i una gerenciaseccional  otra; por esto, al relizr e 6 cuenta indicados en a Tabla  para cada caso particuar.
Archivo Central el proceso de- muestra seleccionad.
e procederd asu formato PDF/A con ivisticos de consulta teniendo en 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion D Documental.
seel por 12 entidad Io ndicado en el GD-SA--009 .1 Instructivo Eliminacién Documental
& | soos | 26 TNFORMES
66 | #0025 | 26 | o [nformes de Gestion de indicadores 2 s X (Rerupacion documental enIa que e regstra la metodologia utizada para l iseh, formul = o o), e
. X POF trimestral, e del: la dependencia, Informes.
como i 1aof  estos unapoyoal "
\ o se cuentan a partic  que sucede a terminar 1a vigencia fsca, (2 afos, el proceso de. ] 1a GD-SAF.6-4 Gula
Tablas de
. 1as entral se asignaron auela accién I ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precauicional d 10 afos
. hard tiempo de permanencia Unidad Ad tizando su a cargo de I Ofcina de. Cabe actarar que se cargan en el Sstema
de nformacién Diamante, considerado com Ia herramienta que encargada para el apoyo a la admiristracion del istema de Gestin de Caidad.
% | sz || 12 o a “mistonalen o5 cua Tos notifcaciones reportadas desde fas ocinas locales 4l ICA, as - asociados a s T control il
ofical 2| s X
+ Formato de notificacion X PDF E: pr las e ! productora.
* Notificaciones descartadas x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Reporte de Resultados de aboratorio X voF Tobis de
. aplca, Htadosde laboratorio) X voF
« Estudio Epidemioldgico (i aplica) X voF ! 1as entral se asignaron aue a accién bealk ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precauicional d 10 aios
. warentena (i aplica, X voF
. N o La disposicion final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte delpatrimonio cultural material d la nacién, puesto que su contenido regista vivencias,hdbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,|
erre de caso. politicos, rel propios de Gtiles para el identidad.
La disposicien fina es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor centiic, pueto que su contenido posee datos estadistcos @ nformacién concerniente  1a creacion de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacion clentiica especialmente para Ias ciencias
naturales,
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto ue su contenido s fundamental para la reconstrucion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objtivos de I entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de vaor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es d resalar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalizacidn en formato PDF/A con fines|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlzacién Documentos, dicho proceso estar  cargo de Grupo de Gestion Documentl,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALDA

cadigo

Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oAl o |5 ]sb A [ ac | e [ & E{wr]s
66 | 80025 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios > | s X cumento e infornan a i i el gt e os erso ko por oI raves o et ediosde o utrzdos, estorecsos dervande s slitsde wriites del sector i recaudo no constituye la prestacion
< Resumen dario de ngreso X 7or de asta o prestacion del ala normativa vigente.
« Libro de recaudo - Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA /o SINIGAN X
« Libro de recaudo - Sstema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x cuenta de a gestio 6 v
+ Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x tas i ] productora
Los tiempos de retencén se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
1as ases d 6 I derivada de a seie prescribe a | i Aticulo 7 e a Ley 2094 de 2021 Tambid, el Aniculo 632 cel Decreto 624 ce 1989 (Esatut Troutrio) mpone ¢
deber de conservar o (5) afos, contados  parti del 1. de enero del aio sguiente a de su elaboraci6n, expedicion o recibo. Adems,lo lbros y papeles por un (10)
parti de afecha dl dlimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de a Ly 962 de 2005. Por o anteior, s es otorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
avela G unapoyo aa gestién 6 una el Archivo Central
hara dad Ad ealizando su 43 carge jas de I Informacion.
% | 80025 | 26| 16 Documentos de caracter misional con los cuales s¢ eporta fa nfarmacion relaiva a los procesos de Inspeccion, vigllancia  control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demds ariculos reglamentados que van a ser mportados hacia Colombia, con el fin de prevenir e ngreso /o)
Impartados 2| X | X |dispersién de enfermedades y/o plagas cuarentenariss, y para asegurar su control oficaly efectuar Ia vigilancia epidemiolGgica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. serealiza durante el de animales, articulos regl
SoTiosd Taiieastin 3% srbiedierte = Comrenters oo predios porieaores] X oo plages  rgansmes benéices par relre specn,prushes, ximens do aborator, rtaietaahsradn o estigoin. tas cuenenas s realzan gaa dvri sobre [ presenci o enermedades,plagas elamentadas /olaasdoimortand scoeconiapra o s s ules, or s
bilogia, hiitos, concentracién en el tefdo animal, propiedades fisicaquimicas y meeanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los da autorizados, acciones propésito de mantener,|
« Comprobantes de pagos de servicios x FoF actualizary mejorar el estaus fitosantario de Colombia.
+ Vista para ara Jes mporta x voF
« Documentos Zoosantario de Importacicn (i aplica) X POF para
« Resolucion de cuarentena (s apica) X voF
« Certifcado de Inspeccion Sanitaria de Importacion x PoF : que estos document tas les,y su ransferencia ] 1a oficina productora
« Registro de visita de seguimiento a cuarenten: x PoF
« Reporte de resultados de pruebas de aboratorlo M voF Los tiempos de retencién se cuentan  parir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Soportes documentales (i aplica) X PoF Tablas de
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (i aplica) x| x FoF L tas entral se asignaron auela accién I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplcal x| x PoF
En parte dela i to.que su @ N
£ arte de a documenain s detrmin a exsteni e alr it por s posle unte i aa ivestigcons n i, eendo e cueiaque s genean s aue ol lesaussafaroy osaitarodelpls qu e cambis e o coniénsaira o fosaniar do
otros paiss. s de resaltar y demostrar en los procesos
En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la dela entidad, en misién insttucional los objetivos de la
, con a nacion
2 pesar de su importancia su disposicion debido al aplicars muestra aleatoria e acuerdo al volumen documental segtin o ndicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anal de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el procesa de seleccién s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla  para cada casa particulr. Esta
muestra para la cuarentena en el pais.
Una vez entral el proceso de tra seeccionad
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital e haré una ver 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 Tecnologas de la
Informacin.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL
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cotoo et | sopte P———
. e, suBsens v oS bocumENTALS oot | formato | 0 mocommiiTo
o
[ om ] o 2| o X [ oo cric msorl o o s 5 epors s cn e o s e g, 1T Y G ST, OB e e 1T T G5 Il T 5 1 s s COT, o o e rett 2 916l
x PDF il : dos, plagas u benéfi realizarles inspeccion, bi de \abcvatonc‘ trats 1to, obs o investigacion. realizan antes de la salida del envio hacia el con el propdsito de
< ot s eadosd s d ot o e
* Certificado Sanitario de Origen las i ! productora.
ot S ren (€50 b
* Soportes documentales (! aplca) X PDF 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|
b .
(o - - p— . el dts oy 034 d 2021 st n o i d 0
e ot ’ : ’ - ‘ « - ‘
nparte et . o or s ikt s sttt prs - el i, on JE——
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L cocumctcin o sl i i, s i d o dcumaeto & o ot il £ o v ki o i i o S do s Uridad Ao, el bt et b st stark 8 carde 1 O o Tocrogo i
i,
« Acta de reunlones {Si aplica) x POF concentracion en el tejido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de|
. 6n para | X POF. Es las les, 4 Ia ofi productora.
S — | oo
to e comprami ety et da il el desinde s | e )
* Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada x PDF Enparte de la de L
i s b
‘ ‘ p— loindcad n 0 451009V It Bminacin St
E: P las e | productora.
fi i)
oS5t 01995 s g o e s 430 o
U o orci T ek oo et s ik sl et o et i s s oo S R, A, oo, sl . 1 i s,
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L o s Corsaai Tl i it v 5 ek tnl g ol o i kv 5 vsigadons ot lndo o a5 805 g e odican sty s 0 44 o9 <ot 1
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
bt ro INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALDA
codigo Retendién | oporte | Formato Disposicién Fial
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oa] o [s[w A [acl e @ alewm]s
66 | 80025 | 26 | 24 [informes Epidemioiogios Reglonales 2| s X X o o por el personal adscritoen asofcinas locales el ICA
0 égica del ICA X
 Iforme de sensores epidemiolégicos x| s ue estos documentos tos i i productora
« Informe de Moviizacién x| s
« Informe de Diagnssticos de serolégicasy alérgicas SEAL x| s Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expedient, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en e Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe reallzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamintos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnéstico d otras enfermedaties x| s Tablas de i
-F 3 . feias, etc) x| s
« Informe de ifraestructura pecuaria x| ous lasfases de 6ny Central se asignaron auela accién prescribe i Avticulo 7 de a ey 2094 de 2021, 5elesotorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
La disposicien fnal es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determinc Ia existencia de alor isdrico po ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccidn de a istoria institucionalde l entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional os objetivos de laentidad y su memoria,con lo cu 6
L disposicion fnal es Conservacion Totl teniendo en cuenta que se deermin la exisencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan e estatus saitario y fitosanitaio del pais o qu regisran cambios en la
condicién sanitaria o fitosaniaria de otros paises.Es de resalar que la enlos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte original e procederd  u digitalzacion en formato PDF/A con fins|
ivisticos 2 V.1 Guia Digtalzacion Document s én Documental.
Los documentos en soporte ntiv digtal s deben convertir  formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conserva sistemas de (sharepoin, Servidor, 6n, Gestor Documental), las acciones
el Pl de Preservacion Digial a Lorgo Plazo
6 | 80025 | 26 | 26 [informes Ftosanitarios 2 s X por' ) Tugar de produccion regstrado ante el ICA, como soporte de o5 achddes aue
~ Informe de acciones ftosantarios
X e que estos documentos las i i productora
X xs
o de atenciin s comndades s Lostempos deretencien se cuentan a partic . que sucede a terminar la vigencia fisca, én (2 afos), el proceso de. ] SAF-G-4 Gufa
" PoF Tablas de
«Visita inicil o de seguimiento de Prevencion, Viglancia y Control
X POF Tos fases 6y Central se asig auela accién prescribe i Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
« Visitainical o de seguimiento de ACFC
X POF Ladisposicion fial s Conservacion Total 5 a materalde a nacién, . hbitos, costumbres,tradicions, valores, mogos de vida o desarrolos econdmicos,sociales,
. I én del iesgo) polticos ¢ propios de iies para el identidad.
X POF
« Regsto de aistenca a reuniones internas Ladisposicion final s Conservacion Total 6 i s Ia .
x 7oF naturales
« Informe de brigads fitosanitaria
X POF
© Acts de reunidn La disposicion fina es Conservacién Totl 5 érico por ser p para Hisora, tenendo en v
x ooF condicion sanitria o fitosaniari de oros paises. s de resaltar que a v 1os procesos de
« icencia Fitosaitaia de Movilzacin de Materia Vegetal (LEVIMV)
X POF 6n en e Archivo Central, 6n en sop énico, o proceso de Avchivo s a soporte
« Control ala movilzacion de productos vegetales #0F/A, én del formatolo permita, conservs t (sharepoint, Servid én, Gestor Documental), 6 én Digital a Largo Plazo.
X POF
X POF
« Tratamiento de brotes de plagas X POF
X POF
6 | s02s |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
o | s0025 | 27 | 3 |"entarios Documentales de Archivo Central > | s B R yprecisatas
~ Inventario documental de archivo central 3 e estos documentos s les,y su transferencia ] roductora
nventario documental Ge archivo central x| aseror E que estos document [ vsutranst product
Los tiempos de retencidn se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I3 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de i
. los 6ny Central se sig auela accién I i Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un tiempo precaucionalde 10 ais.
L disposicion fina es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor cietiic, puesto que su sticos e informatién concerniente a a creacion . loscuals srven de [ [
informacién y 1 archivistica,
La disposicien fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino Ia existencia de valor isdrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentsl para I reconstruccidn de I isoria insitucionalde I entidad,en tanto que da cuenta de fa
mision nsitucional, losabjeivos de a enicad y su memori, con locual 6
Una vez cumplido e periodo de retencion en el archivo cenral, a documentacidn en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenvard de manera permanerte en su soporte origina, y se procederd a su digitalzacicn en formato PDF/A con fines
i GD-$AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacin s Documental,
Los documentos en soporte ntiv digtal se deben converti l ormato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permita, conserva sistemas de (sharepoin, Servidor, 6n, Gestor Documental), las acciones
el Pl de Preservacion Digital a Largo Plazo
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ICA™ ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et .4 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALDA
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
. SRS, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oore | rormato g mocomeno
i
oAl o |5 ]sb A [ ac | e [ & ale[wmi]s
66 | 80025 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
6 | 80025 | 25| 1 |imstrumentos de Control de Animales Importados I X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, viglancia y control d los animales importados a Colombia o que pasan por el teritorio nacional en transito hacia su destino, salida del de Trazabildad 1TAG). Con estos]
documentos se verifcan los soportes documentales y a inspeccion fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar a expeicion de los certfcados de inspeccion sanitaria. Lo anterior se reaiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o
'+ Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X POF diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
Datos Generales Datos Comerciales agroalimentaria
tas I ] roductora,
. y Ad N: les (si aplica) X s
< Formato de ngreso ysalidade animalesdel (CITAG) Centro Inernacions! De Trazabildad Agrapecuaria M Lo empos de eenin s contan  partr el e dl egedine, usscate T ieni cl,comsenando e e A e Gestin (2 o), pstriomene s dee relar o procsde Tarsferen Pt A Canval condrando s It e b G544 i
Datos Generales Datos Comerciales ablas de
« Soportes documentales (i apiica) x PO i i ) y )
1as fases de entral que la accion 2 al Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
en parte dela 6 i 2 6 , de 6n clenti [
En parte de a documentacion se determing la existencia de valor hstsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y fitsanitario del pais o que registran cambios en la condicien sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. £ d resaltar 6 os 6 a
en partedela 6 histerco por serp primaria para His o que su contenido es fundamental para la 6 de a entidad, en mision institucional,
al 6
A pesar de su importancia su disposicio 6n, debido al se aplcard 3 muestra aleatoria 4 de acuerdo al volumen documental segin Io ndicadl en 1a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difire de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Estal
muestra & idas de controlen el pafs
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central o proceso de al Archivo Histo 4 de manera ders én en formato PDF/A con i
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas (shareP & 6, Gestor D i, 1as acciones
el lan de Preservacion Digtala Largo Plazo
secl por fa entidad, 5 6 1o ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
hara dad Ad tizand 4a
Instramentos de Control de Comunicaciones Oficiales 5 a parte de g Tos Hempos ¥ 2000).
66 | s002s |28 | 3 2| s x
= Planilla de control de comunicaciones oficiales X 2 tas les, ] 1a oficina productora
L a cuentan a partic , que sucede a terminar la vigencla fisca, (2 ar0s) el proceso de. ] a
Tablas de
. 1as entral que la accion ! ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg6 un tiempo precaucional de 5 aos.
avela o i un apoyo aa gestién proceso de eliminacién una vez ranscurrido el Acchivo Central
utlizando el I por a entidad, Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eiminacién Documental,
& | 80025 | 28| 4 EE x| x Y W - para autorizar
Toma de . ; i b
. Vegetal (si aplica) PDF "
Lo anterior  enfermedades u oros sgentes pelgrosos aue puedan afectar 3 con . sctuslivary mejorar ol esttus saitaio de Colorbia y segurar Ia sanicad|
« Conceptode rechazo de soictud de CFN 1 e agropecuariay I inocuidad agroalimentaria e e ' " e
* Notificacién de medida fitosanitaria x PDF
* Reporte de resultado de laboratorio (si aplica) x PDF
« Comprobante de Retencién de Animales, Vegetales o sus Productos (si aplica) x
* Notificacion de reembarque (si aplica) x cuentan a partir la vigencia fiscal, afios), realizar el proceso de 1 dela GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencién|
* Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x Documental conservando (3 afios).
* Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) x
« Notificacion de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) x 7
» Soportes documentales (i aplica) X PDF
x| x
porserp . registros aue 2 [ et
o conlocual
A pesar Is Memoria
Descrptiva esto
o picacin de s medidas de contrl en el pais
proceso de
vi
Senvidor,
Largo plzo.
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ICA™= TRBLA DERETERCON DOCUMENTAL

st s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALDA
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oA [ oe s b A [ ac | P [ & ol [wr[s
66 | so02s | 28| s Toma de itari itari i 6n Veg 2| 3 X | % |pocumentos técnicos memante o csles se egtrs e seguimiento, viganci  conrol I tona de medidas fosaitars saiaria de n e e exportaidn y s embalse, para atorizar s devolucidn debido 3 quecontienen materisl vegetly/o arima que o cumple con s medidas santrias o
o los fe insumos agricolas" enlos
e 5 vegetal 5 X
« Documentos soporte de devolucion (s apica) M PoF Lo anterior se realiza para prevenir la salida y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios|
« Soportes documentales si aplica) x| x POF lombi I d n el propo; v mej gurar la sanidad inocida
las I | productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partr el clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
las fases de 6n y Central se asignaron que la accion 2 ak 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
Enparte dela 6 if to que su 6 6 1 de [
n parte de 1 documentacin s detring s eistenci de valorHitdricopor e posible uente primari ara invesigacionesen istors,tniendo en cunta gue e genran egitro que modifican el status saitarioy fasaitariode ais o Gue regstran carbio n s condin saniai o fosanitarisce
otros paises. €5 de resaltar
Enparte dela 6 histerico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6 dela entidad, en misién institucional,
al 6
A pesar de su importancia su disposicid 6n, debido al se aplicard festra aleatoria 5 de acuerdo al volumen documental segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encueniza en a Memoria Descriptiva. & importante aclarar que el volumen documental producido varia cada oioy e de an gren seciosl o por et el ) proces de eeccio e necsai ener e cueta 103 porcetales ndeados o ot  pora cads oo parclr, v
muestra didas d ) en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Archivo Histo 4 de manera su ders 6n en formato PDF/A con fi
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
seel por la entidad, s 6 Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
hard idad Ad lizand 4 a carg i Informacién.
6 | so02s | 28| 6 Tomade Inspeceion. 2] s X[ [Pocamentos ices medane s cues e regta o segmieno, vaiancay corrlaaforade medas fcsanitaas y safariasdeun e e Tporacon o xportacony s el para utoizar | echao g s solltes de expedion e 03 Cetiicads e rspclon Sanfara debido s aue o
Sanitaria de Importacién y Exportacién 0 cumple con las medid por e pais importador o las de Colombia en el caso de las importaciones. | que incluyen las acciones|
s fitosanitarias 6n del envio,
« Concepto de rechazo de solicitud X POF

« Notificacion de reembarque o destruccion (i aplica)

X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, Ia salida y/o dispersion o diseminacién de plagas cuarentenarias y o cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer Ia admisibilidad y acceso real de los productos|
« Aviso Nacional de Interceptacidn (si aplica) X ¥ con el propésito de mant ' mejorar el estatus sanitario de Colombi

« Solicitud de inspeccio X
« Acta de Retencion (si aplica) X s y " productora
« Acta de Decomiso (si aplica) X
« Acta de destruccidn (s aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partr el clerre del expediente que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Soportes documentales si aplica) X Tablas de

L las 6ny Central se aigr que la accién [ 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé untiempo precaucional de 5 afios.

Enparte dela 6 i o que su 6 6 de s

n parte de 1 documentacin se detring s eistenci de valorHtricopor s poible fuente primari para ivestgacinesen Histors,teniend en cunta ue s genran egitro que modifican el status saiarioy fasaitariode ais o Gue regstran cambio en s condin saniari o fcsaniarsce

otros paises. €5 de resaltar los
Enparte dela 6 srico por ser p primaria para Hist o que su contenido es fundamental para la 6 dela entidad, en misién institucional,

al 6 3
A pesar de suimportancia su disposicio 6n, debido al licara muestra aleatoria 5 de acuerdo al volumen documental segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedienes,
e s ncuenra en a MemoraDesripia, £ mpertante aclrar que o volumen documental oduedo v ada 3y cfre deungeenciasecons 3 3, or et resliar o procesodeslecén e necesar enr n cuen 10 orcentjs idcados e Tabla s cadcao partuar. 3
muestra enel pais
Una vez cumplido el periodo de retencicn en el Archivo Central el proceso de al Archivo Histo 4 de manera s Se proceders a 6n en formato PDF/A con fi
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas. (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), 1as acciones

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

seel [ por la entidad, s 6 Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,

hard idad Adh lizando su a carg i Informacién.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALDA

cotoo et | sopte P———
. e, suBsens v oS bocumENTALS oot | formato | 0 mocommiiTo
o
o [0 [ 7 e | x [
Tomsde e - 1
g x
oo e ) x
e g
P
e
« Libro de Registro inspeccién de vehiculos terrestres x la eliminacin de suelo, materia organica, depositos de o, semill, restos de vegetales y ofras sustantias contaminantes que, de exstr, se sospeche que mnsl\luyan albergan o contienen plagas y los que sean determinados en las medidas ﬁmsamunaxmeamlanas vigentes en Colombis, para autorizar o
+ Comprobante de retencién de animales, vegetales y sus productos (si aplical X
Comprobante de retencién d s, vegetales y sus productos (si aplica) yeonel - act ! qurar 1a sanidad agrope
* Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X
‘ ‘ pe— loindcad n 0 451009V It Bminacin St
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o Lt st INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO - ICA
Unidad Admiistrativa | 00 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oa ] o s 7T I A Y ol w]s
66 | 800.25 | 28| 9 [instrumentos de Regisros Diarios de Inspecciones N X | % [ Documentos técnicos mediante fos cuales se registran las ficials realzadas alos voelos ¥/o diferentes medios de transporte, los equipajes, correos y/o bodegas, sea , para autorizar 2 , vegetalesy sus productos, que ol
cumplan tosanitarias i esté dos para su entrada o salida del
"~ Registro dario de vlos internacionales (s aplcal X
. de wansporte, de v X Lo anterior se reaiza para prevenir el ingreso,Ia salida y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos ue puedan afectar Ia sanidad vegetal © animal, o Ia salud human, para favorecer Ia admisiildad y acceso real de os productos|
¥ con el propésito de mantener, actuaizary mejorar el estatus sanitario de Colombia y ase v
+ Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x
« Acta de destruccion de animales, vegetals ysus productos (siaplica) X tas I | productora
« Soportes documentales (s aplica) X
Lo tempos de retencién se cuentan a partir de cere del expedient, que sucede  terminar Ia igenca fica, conservando e ef Achivo de Gestidn (2 afis), posteriormente se debe ealizr e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cetral considerando lo lnamientos e s GD-SA7-6-4 Guia
Tablas de
tosfases de 6ny Central se asignaron avelaaccion prescribeal i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un iempo precaucional de 5 afos
en parte dela 2 ifico, puesto que su 6 2 . de [
n are e a documentacinsedeermin s exitenls de alor st por e posle funteprimaria praivestigcones e Hisor, eiendo e cunta aue s generan egitosaue modifican o esttus sy fosantarodlpls o aue restran cambios en I condidn s o fasonira de
otros paises. s de resalar
en parte delo 6 histerco por serp primaria para Histoia, uesto que su contenido s fundamental para a 2 dela entidad, en misién institucional,
a 6
A pesar de su importancia u disposiio én, debidoal se aplicara estraaleatoria 4 de acuerdo al volumen documentl segin Io ndicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por producion anual de expedientes
aue seencuertra e f Memoria Desriptiva  importante aclrar que el volumen documentl roducdo varia cada 3oy e e un geend seceons 5 7 por 50, el proces de selcan e ncsare enrancueta s parcenaesindesdos e 3 Tal  ora cada o parelr £
muestra ) en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Gentral se debe realizar e proceso de al Archivo Histo 4 de manera s ders én en formato PDF/A con i
Los documentos en soporte nativo digital se dieben converti al formato PDF/A, siempre y cuando laextensicn del formato o permits, conserva sistemas de (sharePoint, Servidor, . Gestor Documental), 1as acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Placo
seel por 12 entidad Io ndicado en e GD-SAF-+009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
hard dad Ad ealzando su 40 corg jas de I Informacion.
6 | soozs | 31 UCENCIAS
G | 80025 | 31| 1 |ueencs tar & ial Ve BE X X Documento ofica expedido por e ICA, mediante el cual autoria  una persono natural  Juridica para 1a Movilzacion interna de materal vegetal dnfro Gel teriorio nacional, cuando s razones de fndole ftosanitario as lo exjan, verficando el cumplmiento y mantenimiento de los medidas tosanitaries
T o establecidas en Colombia. L LicenciasFitosanitaias de Movlizacion de Material Vegetal(LEMMY) permiten controlar a nspeccin, vgiancia y contolfitosanitrio para los materiaes vegetale,  tenen una vigencia detres (3) dias calendario, un solo trayecto, u solo vehiculo d transporte y dnicamente paral
. 6 de Vegetal o 5 Jacionadas en a mism. Jombi 1o sanidad inocuidad acional
« Constancia itosanitaria para la Moviizacién de Material Vegetal x| x FOF
aue estos documentos 1as I ] productora
« Factura de venta x| x PoF
« Licencia ftosanitaria pra movllzacién de materia vegetal x Lo tempos de retencién se cuentn 3 partir de cere del expedient, que sucede a terminar Ia igenca isca, conservando e el Achiv de Gestidn (2 37os), posteriormente se debe ealizar el proceso de Transferenia Primaia al Archivo Cetral considerando los ineamientos e s GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
« Constancia itosaitaria SISPAP (s aplica) X o
! 1as 6y Central se asig ave I accién I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 5 afos
La disposicion fnal s Conservacién Tota teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria pora investgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccien de la isoria nstituciona de la enidad, en tanto que da cuenta de a
imisién institucional, os objtivos e Iaentidad y su memoria, con lo ual 6
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posibe fuente primaria para investigacianes en Historia tenndo en cuenta que se generan reistros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios en lal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises.Es d resalar que v Tos procesos de
Una vez cumplico el periodo de retencén en el Archivo Cenral, a documentacidn en soprte pape, sedebe relzar el proceso de Transferenca Secundaria sl Achivo Hisdrco donde se conservard de manera permanente en su sopore origina, se proceders a su digtlzacién en formato PDF/A con fines
»SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacin D Documentl,
Los documentos en soparte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formatolo permits, conserva sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
6 | 800.25 | 31| 2 |ucenda Zoosanitara por Establecimiento BE X X Documento oficial expedido por o ICA, mediante el cual autoria a una persona natural o JUridica para que en su predio funclonen eventos que ImpIquen la concentracion de animales dentro del teritorio nacional, mediante 1 reviion de soportes y verficaciones de los requisios zoosanitarios (o para e
el evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. sto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, frias comerciales y de exposicién, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial ara s
« Solicitd de Licencia x| x voF v a pica 5 portivos y ¥ de exp B : ( a v o v
posterior revent), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior e realiza para prevenir el ingreso y/o dispersicn o diseminacidn de plagas cuarentenarias  no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o anima, o la salud humana, y con el popésit del
« Vista de inspeccién a rcintos feriles X e i 1a sanidad inocuidad
. a @ x| x voF
aue estos documentos 1as les,y su transferencia ] productora
Lo tempos de retencién se cuentn  partir de cere del expedient, que sucede a terminar Ia igenca isca, conservando e el Achiv de Gestidn (2 37s), poseriormente se debe ealizar el proceso de Transferenia Primaia i Archivo Cetral considerando los inamientos e s GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
! 1as 6y Central se asig avelo accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 5 afos
La disposicion fnal es Conservacitn Tota tenfendo en cuent que se determing I3 existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccidn de a historia institucionsl de I3 entidad, en tanto que da cuenta de lal
misién institucional los objetivos memoria,con locual
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigaciones en Hisoria tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais 0 que registran combios en lal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resalar que la ¥ demostrar en los procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte orignal  se procederd a s digitalizacién en formato PDF/A con fines|
SAF-G:2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permits, conserva sistemas (sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALDA
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA oe [T A [ ac[ e [ & ale[w]s
6 | so0zs | 32 MANUALES
6 | 80025 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2| s X X 3 Torma en [ blecidos por 1 ey, el cliente, la Tas normas de ref istema
< Revision por 1a Direccion X 3
o 2 que estos documents tas les,y su transferencia ] productora
« Evidencias de controles de riesgos x POF
© Saidas no conformes M ooF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
Tablas de '
« Planes de mejoramiento Suscritos x PO
« Etqueta de muestreo de frutos campo L tas entralse asg que la accion I ' Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Evidencia de acciones suscritas x PoF La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a istora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
« Centifcaciones International Organizacion for Standardization 150 x POF misn Institucional,ls objetives de a entidad y su memeria, con o cual
= Cartfcados de disposicién final e residus emitidos por ampresa gestora Regstro ds Ganeradores da Resicuos o Desachos x FoF Una vez cumpiido el periodo de retencidn en el archivo central,la documentacicn en soporte papel, e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
Peligrosos RESPEL i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
x PoF
. bienta de Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de harepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
Informacion Naturales (Laboratorio) el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
« Auditorias ICA 2 empresas Gestora Registro de Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL x| x PO
« Informe de C Residual X POF
« Comunicaciones con entidades ambientales x POF
« Bventos ligrosos ienta x| x PoF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
6 | so02s |35 PLANES
6 | 89025 | 35| 1 |pran Nacionalde Resistencia Antimicrobiana EN X X Documentos que regitran Ias actvidades Inspeccitn, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear  educi a fesistencia antimicrobiana en Io productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina Ta Resistencia el
el cual un microorganismo defa de ser afectado por un antimicrobiano a que anteriormente era sensible. La RAM se refiere 2 microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han al Estoincluye la Vsuemioa
Muestras tomadas en grania detectar y analizar los reslados, el iesg e implementar las medic para 6n del problema, lo ual e espera reaizar 6 Lo anterior con el propo: 1o
« Acta toma de muestras x| x poF dad cuidad g
. al x #oF I ]
« Visia de inspeccion,viilancia  control (IVC] basada en resgos (s aplical x que estos documentos fas productora
« Listas de asistencia (reuniones v capacitaciones) siaolica x| x PoF
Muestras tomadas en planta de benefico Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta toma de muestras x| x PoF Tablas de i
Tas fases d 6ny Central se asig que a accion o al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales,
polticos, eligiosos o eséticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en [0 relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para fa proteccion de los derechos
fasalud en' ambiente sano.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor clentifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a fa creacién de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investigacidn cientifca especialmente para las ciencias
naturales y s disciplinas refativas al estudio del 6 , plantas, i
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta Ia existencia o fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de  historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual al historia de Ia nacio lo elativo  a regulacio oy vighanciay demds lizadas por el ICA para la 6 derechos humanos y gl
fasalud en' ambiente sano.
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de tros paises. s de resaltar que Ia v Tos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservar de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
hivisicos de consul 2.1 Guia Digializacién D 5 Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, 4 sistemas (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), Ias acciones
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
6 | 80025 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de a Fruta 2| s X X Documentos que permiten faciltar a admisbildad de fos productos agricolas producidos en e teritorio nacional. Esto al realizar glancia, control y seguimiento  Ia presencia de 1a mosca de Ia fruta y a 1as areas declaradas lires o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para meorar Ia condicion
. senvicioa delafuta X
. delafruta x que estos documentos fas les,y su transferencia ] productora
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) x XK
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) x XK Tablas de i
« Etiaueta de muestreo de frutos campo X
[ tas 6ny Central se asig que la accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Etiaueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x XK La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccign de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual 6
« Formato de supervisién de servicio a trampas x
. para el control trampa X La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se etermind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
+ Envio de las muestras de moscas al laboratorio X condicion sanitaria o fitosanitaria de tros paises. s de resaltar que Ia v Tos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrco donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
i 2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, 4 sistemas (sharepoint,servidor, 6n, Gestor Documental), 1as acciones
el lan de Preservacion Digital a Lorgo Plazo
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALDA
cédigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oAl o |5 ]sb I ale[wmi]s
6 | 80025 | 35| 3 [PlanNacional Residuos de. inarios y T imi 2| s X X Documentos que registran las actvidades inspeccién, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reduci I0s residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes uimicos en Io productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
incluye Ia toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar Ios resultaos, para determinar el iesgo y desarrollar ¢ implementar las mecidas necesarias para la contencidn del problema, lo cual e espera realizar también e otras especies de importancia en produccion primaria destinadas
P reve— W ox - Lo anterior con el prop via Colomba
x| ox PO s I ] roductora,
« Remisién ! product
. Vista deinspeccitn, (V) basada en " pecuario siaplca) x| x 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Guia
. "
« Lisas de asistencia (reuniones y capacitaciones) si aplica x| x POF § § . " "
1as fases de entralse asignaron e la accion 2 al Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Resolucion de medidas sanitarias (i aplica) X POF * “ v © Pop
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politico, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtfes para el conocimiento de su identidac. Esto especiamente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas  correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
Ta salud en ambiente sano.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadlisicos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del 6 ) plantas, i
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccian de la istoia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional,los objtivos de a entidad y su memor, con o cual puede contribuir al conocimiento de fa historia d Ia nacion y sus teritorios. sto especialmente en o relativo aIa regulacion, seguimiento y vigiancia y demas acciones realizadas por e ICA para Ia proteccidn de los derechos humanos y del
ta salud en' dades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o aue registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents 5 Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
6 | 80025 | 35| 16 [Planesde lud en el Trabajo - SG-S5T 2 [ X X bles, recursos alcanzar 105 Objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
X 3
« Acta de revision por Ia Direccion (si aplca) 2 tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
x PoF
« Certficados de aptitud aboral
i oo M ooF L d se cuentan a partir . que sucede a terminar la vigencla fisca, (2 ar0s) el proceso de. ] 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Formatos de inspeccion de Sstema de Seguridady Salud en el Trabajo X Teblas de 18 afos)
- Matriz de riesgos x X L I ] 1a accio ! 1 Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, que Ia accion civil (20) |
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x XUsx Pt ]g;; entral se asignaron ;ME . ““‘"A e 13 a1 Decoete 1omm e ate oo " :‘;“‘2: ; latey accion el veinte
rticulo 55 de fa 0 1993, A afos segin el Artculo el Dcreto 1072 de 2015, se les otorga un tiempo precaticional de 20 aios.
« Registro de Actas de reunion del COPASST x #oF “ ® ® Pop
« Registro de asistencia x| X POF Conservacion histérico por ser pe para Hist historia entidad, en dela
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| ox #oF mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
Unaver ol papel, elproceso de ] 3 formato PDF/A con fines
i d 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
Los d al formato POF/A, siempr 3 dor, Sistema de nformacicn, X de preservacién
del Plan de Preservacidn Digtal a Largo Placo.
66 | 800.25 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2] s X X Docummentos con los cusles e registra getal en fresco, al verificar idas o s pais nstituto Calombi  del
Planes de trabalo operativos de Aguacate Hass establece las medid: través del anili
Caracterizacion orecial
« Solictud de vinculacién 2 os planes de trabajo x PF Cabe aclrar que en [ d fcan para os ugares de prod
“F x HIML
« Poligono (s aplica) X == aue estos documentos tas les,y su transferencia ] productora
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones x
« nforme de verifcacién de as caracterizaciones X POF L d 6 se cuentan a partr ., que sucede al terminar la vigencia iscl, én (2 afos), el proceso de. ] SAF-G-4 Guia
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguscate Tablas de f
. y a " x| x HIML
« Actas de visita de prevencion. viglancia v control X L tas 6ny Central se asig que la accion I ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Corte de frutos anual en planes operativos si aplical X POF
« Tramoeo bara Stenoma catenifer en blanes operativos (si anlical X HIML d final es Conservacien 3 érico por ser posible para Histor 6 de fa istoria entidad, en dela
+ Trampeo Ceratits capitata en planes operativos (s apica X HTML imisi insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
« Informe de maneio de olagas (s aplical X POF
iltaci 6 d final es Conservacien 6 érico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en
« Acta de visita de habiltacién x| ox POF condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
« Anexo 4 plan operativo Japon diigenciado X POF
b ] el proceso de Transferencia Secundaria al formato PDF/A con fines
i de consul 2.1 Guia Digitalizacion D s Documental
Los d POF/A, siempr ) 4 ~ de Informacién, ) de presenvacién
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
g . 4 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALDA
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
isita
oA oe [T A [ ac[ e [ & ale[w]s
66 | 80025 | 36 PLANES DE
66 | 80025 | 36| 1 [planesce 2 | s X Y rastagan ot arch 1, segin los fiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Artculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solictud de transferencia primaria x PO B B ) § )
« Inventarlo Documental de a transferencia x PO que estos h o Y su ransferencia productora
« Acta de transferencia documen x POF
Acta de ransferencia documental Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD'SAF-G-4 Gual
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| xsxeor .
Tablas de
L tas entral s asg que la accion I ' Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin 1 existencia de valor cient 0 que su informacion concerniente a [a creacion , los cuales 1as ciencias de la
informacion y a archivistica
La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin fa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la istora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Arhivo Central, a documentacidn en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digial se deben
convertr al formato PDF/A, formato lo permit d (Sharepoint, Servid , Gestor Documental), p Oigital a Largo Plazo.
[ [ 8005 [0 PROCESOS JURIDICOS
66 | 80025 | 40 | 10 [Procesos Sancionator E X o registran el delantando por el ICA a un sujeto de vigiancia, en cumplimiento de fas funciones de Inspeccion, vighancia y contral de lasanidad Via inocuidad ; Sisearchivala
B TP x| x 7OF impone una sancién, a cual debe ser proporciona a la accién u omisicn de los deberes y/o obligaciones legales a 1as cuales estan sometidos los sjetos vigilados en el sector agropecuario. . peticion de de haberse impuesto unal
medida preventiva mediante tivad notiicara sdigo a el cual dispondr el incio del procedimiento sancionatorlo para vrlfcar 10s hechos u tas ientale. En
* Acto de indagaclones preliminares (5 apiics) XX PO casos de flagrancia o confesin se procederd a recbir los descargos del procesado,
« Consulta de dentidad del investigado (si aplica) x| x PoF
« Auto de formulacidn de cargos x| x POF E que estos document tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
. 6 para x| x| rorem
. el ox voF Los iempos de retencién se cuentan a pati delcierre del expediente, que sucede al emitrse [a sentencia en primera intancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso s la sentencia en segunda instancia, (@ anos), realizar el proceso de
Transferencia Primaria al 6054764 Guia Tablas de Retencion
« Derechos de Peticion elacionado con PAS (5 apica) x| x PoF
+ Documento que contiene los deseargos rendidos por el investigado, s fueron presentados x| x POF L las entralse asignaron que a accion ! ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
+ Acta de audiencia (5 apico) x| x PoF
« Comunicacion que convoca a audiencia (i aplica) x| x eoF En parte de a documentacin se determind la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de 12 nacion, puesto que su contenido regisra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politcos, eligiosos o estéticos en
+ Acto de prrroga (i aplical x| x PoF ¥ aue son diles para e
« Auto que abre 3 etapa probatoria (s aplica) x| X PoF En parte de a documentacion se determing la existencia de valor cientif 0 que su informacion concerniente ala creacion . 1os cual 1as ciencias Jurfdicas, en tanto que regisra précticas|
« Comunicacidn del Auto de Pruebas x| x #0F jufdicas adelantadas por el Estado colombiano para proteger el medio ambiente la sanidad agropecuaria y 1a inocuidad agroalimentaria.
« Medios probatorios (siaplica) x| x POF
En parte de a documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modlifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o itosanitaria de
. x| x POF otros paises. s deresaltar ¥ demostrar en s procesos d
. trastadoa x| x POF En parte de la documentacion se determing 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de a entidad, en mision nstitucional,los objetivos de la
, con al nacion
« Documento en e que conste los alegatos de conclusion, de haberse presentado x| x POF
A pesar de su importancia su disposicion debidoal i muestra aleatoria e acuerdo al volumen documental segin o indicado en a Tabla 9 Porcentales de muestra por produccion anual de expedientes,
. x| x voF a [ queel 12 otra; por esto,a realizar el o en cuenta indicados en la Tabla
.c dela x| x PoF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato
Notificacion segun sea el caso POF/A, 3 z 3 [ Largo Plazo,
. 2 x| x POF
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacin de los documentos en soporte nativo dligital se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
. termino del iica) x| x PoF Informacion.
. reposicion y resuel el caso x| x POF
« Constancia de Notificacion Personal de a resolucién que resuelve el recurso de reposicion o Aviso de Notificacion segun sea x| x POF
el caso
. resolver apelacion, cuando sea el caso x| x POF
« Resolucion que resuelve apelacion x| x POF
. de origen x| x POF
« Constancia de Notificacion Personal de a resolucion que resuelve el recurso de apelacién o Aviso de Notifcacion segdn sea x| x POF
el caso
« Constancia de ejecutoria x| x POF
« Recibo de pago de 1a sancién impuesta (5 apica) x| x POF
. para recaudo a la Subg yFinanciera x| x POF
. ] x| x POF
6 | 80025 | 42 ROGRAMAS
6 | 80025 |42 |3 [Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2| s X X Documentos que establecen 05 ineamientos para controlar Ia expedicion d vde que incluye fa aut i Cancelacion e inspeccion vigiancia y control de los predios ya autorizads d de produccion primaria de|
- sta e cheaueo x [ x| cvs-ror animales, cuya g &
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~55 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S it At INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

ECCIONAL RISARALD?

cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [ oe s b A [ ac | P [ & ol [wr[s
« Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF que estos documentos tas I al productora,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios

las fases de 6n y Central se asignaron que la accion 2 ak Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misi6n institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con [0 cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacion y sus terrtorios.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la de enlos procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte orlginal, y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado enla GD-SAF- e 5 Documental

2.1 Guia Digitalizacin D

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, 2 sistemas de (sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC Awwv TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i Lt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALDA
codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o formate > PROCEDIMIENTO
i
oa] o [s[w A [acl e @ alewm]s
66 | 80025 | 42 | s | programa de Buenas Practcas Agicoas - BPA 2| s X X Documentosque sabecen s Ineaientosy I illania de s uenas Picies Agricoles (8%) en el etoronaioa;enendendolas buenas prdcies scla como aaela rkentadas a I sostenlidadambenal, econdmicay sodl pra 10 roesos produtios de s exlotaco sl que
a calidod e nocuidad de e los requisits Ta Resolucion No. 30021 de 2017 y a 82394 de 2020 y demds normasrelacionadas,realizacas a las personas naturales y juricicas que posean
. ! B 5 cusla pricticas agrcolas asu predio productor
. s AUTo NI x| W
g ! tas i i productora
. 6 predio x| wm
+ Documento que acredite asistencia técnica x| Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expedient, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de i
« Tarjeta profesional vigente x| wm
« Croquis de llsada al predio x| wma lasfases de 6ny Central avelaaccion prescribe i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un iempo precaucional de 10 s
. redio x| e
Plano del pred: L disposicén fnal e Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determin la xistencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigacionesen Histori, pusto aue su contrido es fundamental para f reconstruccion defa hstoria insttucional e I entidad, en tanto que da cuenta de o
« Crtificado de uso de suelo x| W imisién institucional, os objetivos de laentidad y su memoria, con o ual
« Andlisis microbiolégico de aguas x| wm
L disposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuent que se detering I eistenci de alor Histricopor ser posile fuente primaria para nvestigaciones n Historis, tenendo en cuent que se generan regstros Que modifican el estatus santaio y ftosanitaro del pais o que registran cambios n o
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada x| w s de resatar que a v los
« Uista de chegueo x| x [ wm
U v cumpldo o periodo d eenin e fArcivCanal I documetacin en spore papl, e debereakzr o proces d TrasfrencaSecundara f Achiv Hstrcodane s corsrar demanera su soporte originl, e procederd 3 5u 6 con fines|
« Lsta de chequeo audioria x| x| »$AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacin D Documental,
« Informe de auditoria x| W
Los documentos en soporte ntiv digtal s deben convertir l formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permia, conserva sistemas (sharep e 6n, Gestor D ) las acciones
« Crtificado Buenas Practicas Agrcolas (emitido) x| x [ del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
« Notifcacién x| wm
« Actas de reunion (s apica) X #oF
« Listas de asistenc (reuniones y capacitaciones) x| x voF
66 | 80025 | a2 | 15 |Programa de Prevenciony Control de a Bruceloss Bovina ERIE X X Documentos misionales por medio de cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para 1a prevencion, e control y 12 erradicacion de Ia bruceloss bovina producida por 12 Brucella Abortus e 1as especies bovina y bufalina en el tertario naclonal, para garantzar 1a admisbiidad de los ammales y sus
— productos en los mercados internacionales. Adems, lanifica a reaizacion del control y erradicacion de Ia Brucelosis como enfermedad de control ofcal,con el propGsito de preservar y mejorar el etatus zoosanitario de Colombia. Eto teniendo en cuenta que a brucelosis s una enfermedad de naturaleza
Cortfcacon de predios Tbres:
1 aborto, el nacimiento a muertos o débles.
. i x| x #oF
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de ansliss de Brucelosi “Resultados Negativos" X voF E tos tes, ] 1a ofcina prodiuctora.
« Visits e inspeccion a predio - lsta de cheaueo (program nacionsl de brucelosis) X
Los tiempos de retencién se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
. para o x| x #oF Tablas de
. i x| x #oF ! tos entral auela accién I ) Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Ceriicad predio libre de Brucelosis bovina y/o Certiicacin de aprisco lire de Brucelosisy/o Certicacion de granja libre|
de Brucelosis (segin corresponds) X PoF La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material d la nacién, puesto que su contenido regista vivencias, hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,|
poltcos, rligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio naconal y que son ttiles para el conocimiento de su identidat. Esto especialmente en o elativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realzadas por el ICA para la proteccién de los derechas|
adic Humanos y del 1asalud en'. dades y el derecho al ambient
. positves a X
X § . . La disposicien final es Conservacién Ttal teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ nformacién concerniente  Ia creacion de conomiento, os cuales sirven de fuente de investigacion clntiica especialmente para Ias ciencias
. (Diagnsstico Veternario) e x PoF naturalesy las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con lasalud de personas, anmales  plantas, como la epidemologia.
« Actas de reunion (de evauacién iicaldel comité saitaio seccional  de concepto técnico final dl studio Epidemiolégico ol x wor
Complementario) La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto ue su contenido s fundamental para a reconstrucion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de lal
. 6 X misién institucional, os objetivos defa entidad y su memaria, con o cua puecl contribur a conocimiento deIa historia d fa nacién y sus trritoris. Torelativo a a regul oy vigiancia y demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
diconar: 1a salud dades y el derecho a
. 6 positvos a X
« Reporte de resultados (Diagnsstico Veterinrio) 1/o reporte de ansliss de Brucelosis “realizados durante el proceso de| M - La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Historia tenendo en cuenta que se generan regitros que modifican el estatus sanitario  ftosanitario del pals o que registran cambios en la
saneamiento” paises. Es a v entos
. predio emitida por la X #oF
Ura vx cumplido o eiodo d eanién e fAciv Canal, I documeta e soortepapl. s deberealzr o proces de TasfrencaSecundara 1 Achivo Hstrico donde s conserar de manera pemanenteen s soorte ainal s proceders  su digalizadn e formato POF/A con s
aneamiento de predios 2.1 Guia Digialzacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
«Reporte de resutados (Diagnéstco Veterinaro) y/o reporte de andlsi de Brucelosis "durante todo el proceso de| M wor
saneamiento” Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertir al formato PDF/A, sempre y cuando a extensién del formato o permita, sistemas de (sharepoint, Servi . Gestor Documenta) 1as acciones de
« Informacion inical e ocurrencia de enfermedad en un predio X voF el Pl e Preservacion Oiial a Lorgo itz
« Actas de reunién (de evaluacion incil delcomité sanitario seccional y d concepto técico final del Estusio Epidemioldgicol ol x vor
Complementario) s aplica” . . Nota: Para o caso de s a recertiicacion de predios ¥ Tuberculosi, o terpos de retencion para o certfcad partic del Ia certicacien , para o cual
. aplca 1
. 6 predio emitida por la X voF "
-c redio
: e oot ol Por Lo anterior debido a requeridos pi . por o tanto, una vez se cumplan los . el productor que der ala certfcacion e su predio, deber realzar el
Tos a nsulta L eliminacion de ls mism
. posiios s X v consuitada a a eliminacic smos
. a predios pecuarios A" o informe de )
actividad "Organismo de Inspeccidn Autorizado OIA") "segin spliaue” X FoF
. predio emitida por la X voF
. 6 6 predio x| x voF
. o X xsx
- o X
. B X
« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacion ecutoral
Ganadera Autorizada OEGA X FoF
Vacunacin estratégica contra Brucelosis bovin
« Acta de visita de verificacion de requisios para adauisicién del Boldgico en sede Organismo de Inspeccion Autorizado OIA .
(Acta de reunicr)
. brucelosis b x| x voF
* egi x| x voF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Andlisis serologico-soicitud y/o solcitud de andlisis serolGgico para bruceloss (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) ol x ot
Iaboratorios autorizados (segin corresponda)
. ‘ EEC para Bruceloss b X xsx
 Lstas de asistenca (reuniones y capaciaciones) x| x| eorxs
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1IC Avsw’ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S ertaks Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALDA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o formate > PROCEDIMIENTO
ig
oA ] o [sso A [ ac | e [ & ale w5
6 | s002s | 42| 16 2|8 X X Documentos isioales por medo el cul se establcen  atulzan 0 requisitos satais ars I cerficacin d granjas avicasy plntas de Incubacén corto bres d salmonelas avaresy aratfice, con ef RSt de preservar  melorar e status zosararo e Colombia  para garaniar
Programa de paratificas
admisibilidad d cados
« Solictud de Ingreso al programa. x| x POF
las I i productora,
« Cronograma de muestreos X Xsx
M poF Lo tiempos de retencén se cuentan  partir dl ciere del expediente, que sucede al terminar Iavigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando loslineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Documento de aprabacién
Tablas de
« Soporte de pago y de facturacién delsenvicio X POF
las fases de 6ny Central e la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Reporte de Andiss (resultado de aboratorio) x PoF “ v © Pop
. para incluir X POF
L daposicion inal e Consracin Totl erendo e cuenta que s determind s exitena devlo clntico,pust gue s coterido posee datosestadistcos formain<oncemene el deconocnient, o cules s de fents de estgacn et esedalmetepar I cencia
dan ¥ acuicols, mediante Ia prevencion, vigiancia & , quimicos para as ¥ veg
L disposicén fnal e Consenvacién Total tenendo en cuenta que s determin la xistencia de alor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, pusto aue su contrido es fundamental para f reconstruccion defa hstoria insttucional e I entidad, en tanto que da cuenta de o
mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o aue registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los
U ve cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl I documentacén  sportepapl, s debe esliar e proceso de TransferencaSecundara 3| Achivo it donde secorsenarsde manera su soporte original, y se proceders a su 6 con fines|
SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas. (sharep d 6, Gestor D i, las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
6 | 800.25 | 42 | 20 |programa Nacional e Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2| s X X E [ Vestrategias st Bejos los estandares dad T{OMSAT Ta Ley 395 de 1997.
< Acta de reunion previa al ciclo de vacunacion X POF
2 1as les, 1 1a oficina productora
« Acta de reunin seguimiento ciclo de vacunacién semanal X POF
« Acts de reunién finaldel ciclo de vacunacién M eor Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
Tablas de
« Actas de vista a plantas de beneficio X
- Actas de visita acapiadoras de leche X L tas entral que la accion ! ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Actas bl x 2 las les, ] 1a oficina productora
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
Bases de datos final del ciclo de vacunacion x XX poliicos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
« Caracterizacien de predios X humanos y del 1a salud en dades y o derecho al amb
« Formato de supervision vacunador X
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadlticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
« Formato de supenisién a predio vacunado X naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales  plantas, como la epidemiologia
« Formulario de Vista a pedios (Vigiancia activa) X
La disposicion final es Conservacion Total tenlendo en cuenta que se determine Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia Intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
«Informe muestreos de actvidad viral x imision nsttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual al historia de a nacién lo relativo a a regul o yvigilancia y dems ! elicApara la derechos humanos y de
« Moviizaciones controladas X 1asalud en dades y e derecho al ambient
. (reuniones, Teams x La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Supervision de vacunacion estratégica x| x| eorxisx es.Es a v enlos
« Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X
" i ve cumplid o period de retecin e e Archi Cntrl documentcén e s0pors papl s de relizr o procesde Translerenci Seundtia l ACh Hitéio donde s corsear de maners parmanents o u oporteorigha,yseprocser .4 il e formato POF/A on s
. MV o Meédico MVZ autorizadk X la Gl 2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
.+ isttas de nspecelén vighancia y control X Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (shareoint, Servid , Gestor Documental), las acclones de pr
el Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo
6 | 80025 | 42| 21 - — 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para Ia prevencion, el controly la erradicacion de la enfermedad e Newcastle en el teritorio nacional, para garanizar la agmisibiidad de los animales y sus productos en 1os mercados nternacionales. Esta €5 una
v enfermedad infecciosa porla 6 de un virus aviar de serotipo 1. Adems, planifica Ia ealizacion del | con el propésito de pr jorar el
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo X
Actade vista 2 predio de Ao Riess las I ] productora,
« Formulario recoleccion de muestras X
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) x FoF ablas. 3
« Comunicaciones oficiales x| x POF
Tas fases 6ny Central que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
« Actas de reunion x| x POF
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Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

ECCIONAL RISARALD?

codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igita
oAl o |5 ]sb A [ ac | e [ & ale[wmi]s
- Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x x PO XK politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
humanos y del com el derechoa a salud en' dades y l derecho al ambiente sano.

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

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién insitucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento e a historia de fa nacién y sus territorios lo relativo a a regulacio o y vigilancia y demas das por el ICA para la derechos humanos y del
derecho 1a salud en | idades y el derecho al ambiente

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v demostrar en los procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal, y se procederd a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
i 1 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalzacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras de (sharePoin, Servid . Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALDA

cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oA [ oe s b A [ ac | P [ & ol [wr
66 | o025 | 42| 22 2| e X X edio del cual las para la prevencion, el controly la 'V bufalina y os requisitos para certficacion de predios liores de Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para garantizar]
Y 1a acmisbidad de os animaes y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conacer aspectos generales de la tuberculoss en os animales, su control y!rvad\cacmn Ademss, planifica Ia realizacion del control y erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad de control oficia, con el
Certificacion y/o Recertificacion de predios fibres: jorar 3
. fibres d x| x POF las I | productora,
. 6 libre de Tubercuosis bovina (s aplica) x| x POF
visita 6 e X Los tiempos de retencin 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-6-4 Guia)
Tablas de i
. V/o prueba ano- simple] x| x POF
las fases de entral se asignaron que la accion P ak 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) s aplican x POF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
. de predios libres de Tuberculosis bovina
" prdios ores de Tuts " X "o politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de \as comnidades dentro el trrorionacona e so e ara e conocimiento de s dentidad st especilmente n o relatv o impactode 2 cconespreventive  correctvas resliuades por f I para protecci d os cerechos
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina x POF ambiente sano.
Saneamiento de predios
< Resolucién declaracidn de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X oo L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos € nformaidn concernnte a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacin cientiica especialmente para s cencis
5 . . naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 plantas,
. x| x POF
. V/o prueba ano- simple) x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
i nscion), o objeios e entidad y s memors,con o cual e contrlir f conaerient el Hitora dela nacénysu eitoro.Estoespeciamente o reltv a I reglacidn, seguentoyviglanci  demds accione esliuade por f1CA ara f prteccién e o derechos humanos ycel
. 6 positivos en Tuberculosis b x| x POF Ta salud idades y el derecho al ambiente sano.
« Resolucion de sacrificio X PO
« Acta de avaldo de animales positvos en Tuberculosis bovina x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a v los procesos de
. d les en el pred x| x POF
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X e vex cumpido lpeiodode reencién en e Arciv Cenrl, o documentaidn en soorte pape, e debe eslizr e roceso de Transferenia Secundaraal Ao Hitrico donde s conservardi manera permanente e s soorte original,yse procederd s ditalzacdnen farmato POF/A con ne|
. de ooF 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D Documental
Medicamentos v Alimentos - INVIMA) x
«Informe de lesiones patologia granulomatosa x Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. Tuberculosis bovina, formato para viita a lica) x| x PO
Nota: Para el caso de los recertificacion de predios ¥ Tuberculosis los tiempos de retencién para los certificados se contardn a partir del Ia certificacion , para lo cual
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF P 4n un afo mis
. I P M POF Lo anterior debido a requeridos pi 2 . por o tanto, . el productor que desee accedera I cetficacén o recertfcacion de su precio, debers realizar
v isicos y la consultada a través del La eliminacion de i
. o x| x POF
. predio emitida por la X POF
« Reportey control del gasto tuberculina X xusx
. ficio, eec y psp para Tuberculosis b X Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxisx
66 | 800.25 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos. 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan as medidas sanitarias relativas a las especies ovinas y caprinas, para contribuir a e estas especies y 12 impx Ta actualidad. Ademas, planifica Ia prevencion, el control y a erradicacion del
P T “lx ooF relativas territorio nacional. Esto con el mejorar el 3 tizar la yelaccesoy la admisibilidad de los
los mercados inocuidad.
« Uistados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| porxusx
« Comunicaciones oficiales internas y externas. x| x PO que estos documentos las les, y su transferencia | productora,
« Acta de visita a predios. x Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Forma de supervision a concentraciones animales X Tablas de
L las entral se asig que la accién [ 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
Ta salud en | ambiente sano.
L disposicén final s Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determind la existenca de valo cietiico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e informacién concerniente la creacion de conocimiento, los cuales srven de fuente de nvestgacién cientiica especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 plantas,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia P fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto ue su contido s fundamental para Ia reconstuccién de a historia institucional de la enidad, en tanto que da cuenta de o
misi6n insitucional,los objetivos de la entidad y su memoria, conlo cual al historia dela lo relativo a a regul: o y vigilancia y demas lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
Ta salud en | ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que v los procesos de
una ves cumpid el peiodode retencén e e rciv Canrl, o documentaidnen soorte pape, e debe eslizar e roceso de Transferencia Secundaraal Ao Hitrico donde s conserardi manera permanente e s soporte oiginal,yse proceders s ditalacdnen farmato POF/A con nes
b 2.1 Guia Digitalizacin D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALDA

cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital

oA [ oe s b
80025 | a2 | 20

&

" . . » " 2| s
v

les por medio del cual acwalizan as para la prevencion, el control v Ia erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorlo naciona, para garantizar Ia admisbiidad de los animales  sus productos en los mercados internacionales. Adems,
planifia a realizacin del controly erraicacion de a Encefalopaia Espongiforme Bovina como enfermedad de control ofca, con e propesito de preservar y mejorar e etat clombia.

G e s enfermedad neurologica, degenerativ, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto.
«Carta d X p I ] a

« Actas de vsita 3 lantas de beneficio X PO fas productora

4s conocida como la la vaca loca, es unal

. I fa Espongiforme Bovina EEB

Los tiempos de retencin 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-6-4 Guia)
« Resultado de andlisis x| x POF Tablas de i

X POF
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| eorxusx las fases de

entral se asignaron que la accion 2 ak Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,

politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de \as comnidades dentro el trrorionacona e so e ara e conocimiento de s dentidad st especilmente n o relatv o impactode 2 cconespreventive  correctvas resliuades por f I para protecci d os cerechos
ambiente sano.

L disposicén final s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existenca de valorcietiic, puesto que su contenido posee datos estdisicos e informacién concerniente  la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de nvestgacién cientiica especialmente para las ciencios
naturales y las disciplinas relativas al estudio del

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
i nscion), o objeios e entidad y s memors,con o cual e contrlir f conaerient el Hitora dela nacénysu eitoro.Estoespeciamente o reltv a I reglacidn, seguentoyviglanci  demds accione esliuade por f1CA ara f prteccién e o derechos humanos ycel
Ta salud idades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a v los procesos de

e vex cumpido lpeiodode reencién en e Arciv Cenrl, o documentaidn en soorte pape, e debe eslizr e roceso de Transferenia Secundaraal Ao Hitrico donde s conservardi manera permanente e s soorte original,yse procederd s ditalzacdnen farmato POF/A con ne|
1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D én Documental

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

sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), las acciones

8

s0025 | 42| 25

v v 2] s X X
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo X

Documentos misionales por medio Gel cual se stablecen y actualza 125 medidas sanitarias para 13 prevencion, e control y 1a eradicacin de I Influenza AViar en e (rForo nacional, para garanizar 1a admisiiidad de os amimales y sus producos en los mercados nternacionales. Ademas, plaifica
realizacion del control y erradicacion de Ia Influenza Aviar como enfermedad de control ofical, con el propdsito e preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar
forma epidémica y transfronteriza

delas aves,
« Formulario recoleccién de muestras X

« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio)

POF las I | productora,
* Comunicaciones oficiales x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr el clerre del expediente que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

« Actas de reunién POF Tablas de

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

las fases d 6n y Central se asigr que la accion [ al Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, 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 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|

Ta salud en | ambiente sano.

L disposicén final s Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determind la existenca de valo cietiico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e informacién concerniente  la creacion de conocimiento, los cuales srven de fuente de nvestgacién cientiic especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia P
misi6n insitucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual al historia dela

fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto ue su contido s fundamental para Ia reconstuccién de a historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
lo relativo a a regul: to y vigilancia y demas

por el ICA para la derechos humanos y del

Ta salud ambiente sano.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que v los procesos de

una ves cumpid el peiodode retencién e e rciv Canrl, o documentaidn en soorte pape, e debe eslizar e roceo de Transferencia Secundaraal Ao Hitrico donde s conservardi manera permanente e s soporte oiginal,yse proceders . ditalacanen farmato OF/A con nes
b 2.1 Guia Digitalizacin D Documental

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

sistemas. (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), 1as acciones

8

s00.25 | 42

Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2| 8 Documentos misonales que establecen os ineamientos y esrategias e prevencion, iglania y controlde plagas. Proveen informacion de nspeccion, valdacion y andlss requeridos para
Acta devisita de viglancia M en el drea agricola. Con , através de

programas 5 que ofectan la frutales priorizadas|

fitosanitaria, parael
« Formato consolidado de informacién vigilancia

xsx que estos documentos las les, y su transferencia |

productora,
« Solicitud de andlisis y diagndstico fitosanitario X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro de participantes externos en acciones misionales x Tablas de

I Sistema de Vigilancia X

L tas 6ny Centralse. we I accién I '
o x XK * “

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

12 diposicien m\ e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de alor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a Ia creacién de conocimiento loscusles siven de fuente de investigacio cienifica especilmente para las clencias
y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, los objetivos memoria, con lo cual

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que v los procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
2.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

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

sistemas. (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), 1as acciones
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codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o formate > PROCEDIMIENTO
i
oa] o [s[w A [acl e @ alewm]s
66 | 800.25 | 42| 27 [Programa Nacional de Rabia de Origen siivstre 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medids sanitarias para a prevencion, el control y a erradicacion de a Rabia ‘territorio nacional. Adem 5 on, '
2 con el prope:
« Reporte de Vacunacion x xsx i
. Vampiros (Murciélagos Hematéfagos) en Predio X tas I ) productora
« Actas de vsita de capturas realizadas apredios y captura Murciélagos hematsfagos X
Lo tiempos de retencén se cuentan  partir dl ciere del expediente, que sucede al terminar Iavigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando loslineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de control de vampiros X Tablas de
« Formato control tépico de vamiros X
Tas fases 6ny Central avelaaccion prescribe al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempo precaucional de 10 s
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
: ' ¢ x| x PO La disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material d la nacion, puesto que su contenido regista vivencias,hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,|
 Lstas de sistenca {reuniones y capaciaciones) X x| poRs politcos, rligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y aue son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o elativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos|
Tasalud en' ambiente saro.
L disposicidn fial es Conservacién Toal tefendo en cuenta aue se determing I eistencia de valor cientfico, puest que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concerente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de funte de nvetiacion cientfica especiamente para Iascencis
naturalesy las disciplinas relatvas l estudio del ) plantas,
L disposicién fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria pra nvestigaciones en Histori, puesto aue su conterido es fundamental para a reconstuccion defa hstoria insttucional de l entidad, en tanto que da cuenta d o
imisién institucional, os objtivos d la entidad y su memoria, con o cual a sus teritoios. To relativo o regul oy vig por el ICA para la derechos humanos y del
o ambiente sano
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing fa existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario yfitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosonitaria de otros paises.Es d resalar que la v los
U v cumpldo o periodo d eenin e fArcivCenall documetacin e spore papl, s debereakzr o proces e TrasfrencaSeundara f Achiv Hstrcodane s corsrar de manera su soporte originl, e procederd 3 5u 2 con fines|
i 2V Guia Digitalzacion Documents Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando l extension del formato lo permis, b sistemas (sharep e 6n, Gestor D ) las acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
| 800.25 | 42| 30 |Programa Saimonelosis 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actuallzan las medidas sanitarias para 1a prevencion, el controly 1a erradicacion de la Salmoneloss aviar en el teritorio nacional,para garantzar 1a adisiblidad de s animales y sus productos en 10s mercados Internacionales. Adems, planfica v
e s X vegistra Ia realzacién del control y erradicacién de la Salmoneloss aviar como enfermedad de control fical, con el propsto de preservar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dentificando sus caracteristicas, las especies suscepibles, la manera de trasmisién, el periodo de trasmisién, e
f der dack
« Formato de informacién X
& tos les, ] 1a oficina prodictora,
« Informe de resultados x 7oF
un predio (s apica) X Los tiempos de retencién se cuentan  parir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Acta de visita 2 predio de altoriesgo X Tablas de
» Resoluctén de declaratorla de cusrentene x FoF ! tos entral quela accién I ) Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
« Resolucion de levantamiento de cuarentena X voF La disposicion fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determino la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material d la nacion, puesto que su contenido regista vivencias, hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,|
X N wor poltcos, rligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio naconal y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especlalmente en o elativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas reaizadas por el ICA para la proteccién de los drechas|
* Notificacién personal humanos y del 1asalud en'. dades y o derecho al ambient
« Comunicaclones oficlales x| x voF
< o de reunién « | x oor La disposicien final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacién concerniente  1a creacion de conocmiento, s cuales sirven de fuente de nvestigacion clentiica especialmente para Ias ciencias
naturalesy Ias disiplinas relatvas al estudio del . animalesy plantas, como laepidemioioga
« Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto ue su contenido s fundamental para la reconstrucion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objetivos defa entidad y su memris, con o cual a Torelativo  a regul oy vigiancia y demds lizadas por el ICA para derechos humanos y del
lasalud en' dades y ¢l derecho al ambient
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de vaor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones e Historia, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en la
enlos
Ura v cumplido o eiodo d eanién e fAciv Canal, I documeta e soorepapl, s deberealzr o proces de TasfrencaSecundara 1 Achivo Histricodonde s conserar de manera pemanenteen s soorte ainal s proceders  su digalizadn e formato POF/A con s
2.1 Guia Digialzacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siampre y cuando l extension del formato lo permits, sistemas de (sharepoint, Servi  Gestor Documenta) Tas acclones de
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
6 | 800.25 | 42| 31 |Programa anitario Apicola BN X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualzan las medidas sanitarias relatvas 2 Ia especie Apis mellfera, para contibul a 1a proteccion sanitaia de esta especie y 2 Importancia cconémica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el contral y 1a erradicacién de a5
nfermedades de declaracion obiigatoria relativas a la especie Apis mellfera en el territorio nacional. Esto con el propGsito de preservar y mejora el estatus zoosanitario de Colombia, o Gue va a ayudar a Ia seguridad alimentari, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de k
Vi e oo sl oo s X orferdades dodaclaacdn obgato rlaivns o expaci Aps melors an of oo racoral, i con o propdso d pesarve  maloae o eats zosaricaro do Colonia o Gue Ve 8 a1 g simenare, aca salud de los consumidores y el acceso y Ia admisibilidad de los
animales y sus proc inocuidad.
« Formato de toma de muestras x| x voF
€ o 1as ! ] productora
« Informe de resultados . -
« Formato atencién sospechas apicoas X s Los tiempos de retencién se cuentan a parir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencla fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Comunicaclonesoficlales X #oF Tablas de
« Actasde reunidn x| x POF ! tos enural ave laaccion I Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tempo precaucional d 10 afos.
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« Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x| x| eorxusx

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

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

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién insitucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento e a historia de fa nacién y sus territorios lo relativo a a regulacio o y vigilancia y demds das por el ICA para la derechos humanos y del
derecho 1a salud en | idades y el derecho al ambiente

La disposiion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
i 1 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalzacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras de (sharePoin, Servid . Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

29de37



ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALDA
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
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66 | 80025 | 42| 32 |programa sanitario de Especie Acuicola 2| s X X Documentosmisoals por medo dl cual e establecn  atalian s medas santrias s s especisacicols, aracontvi o prtecin sanaria deetos speies y I Inportancaecondica (oo caarn, rucha laia, et ) aue tlen e o actulda, Admds, i '
o e Croaven Broseguiaod x prevencion, el contro territorio nacional. sto con el propésit de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia,fo que va a ayudar ala garantizor la
us productos en ~
« Comunicaciones internas y externas XX PoF
M tas I ] productora
« Forma de vista de predios X
= Visia tenica de saguimiento a pradios axportadores Los tlempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Lisas de asistencia (reuniones y comunicacién el riesgo) x| x| poRxs Tablas de f
X XK
° istado de visias de nspeccicn-Base de datos N s 1as fases d 6ny Central avelaaccion prescribe al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un iempo precaucional de 10 s
« Listado de predios certifcados como Bioseguros
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
POt 50 ko a0t peira G s ke i e 1o aonl e £ s o o oo s s, 0 peclnene ot Ipat de s prveies ot elcas ol el protecin s g
ambiente sano.
L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concerente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvestigacion cientfica especiamente para s cencis
naturalesy las disciplinas elatvas al estudio de ] plantas,
L sposicin e Corservcin Ttl enindo e coen e deterin o exteneis e vlr i por s posble fene primaris s nesigcines e Hitor, et ave s contnid s undamenal ars o o de s s rttucionlde s nidad e ot gue s crs el
imisién intitucional, os objtivos d la entidad y su memoria, con o cual sus territorios lo elativo a a regul toy vig elicAparala echos humanos y del
a ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Historia teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios en lal
condicién sanitaria o itosonitaria de otros paises.Es d resalar que la v Tos
U v cumpldo o periodo d eeni e fArcivCanall documetacin e spore papl, s debereakzr o proces e TrasfrencaSecundara f Achiv Hstrcodane s corsrar de manera su soporte originl, e procederd 3 5u 2 con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharep e 6n, Gestor D ) las acciones
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
6 | 80025 | 42| 33 |programa sanitariode Especie Equina 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actuallzan las medidas sanitarias relativas 2 1as especies equinas, para contrbulr  1a protecelon sanitaria de estas especies y la Importancia econdmica que Uenen en a actalidad. Ademds, plaifca 1a prevencion, el contral y Ia erradicacién de as
Esto con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar 2 fa rantizr la ol acceso animales
~ Actas de vsitas de supervision a concentraciones animales X « . o prop o v mel a " e v v X
« Base de datos para vacunacién de équidos X s
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x #oF E fas les, 1a oficina prodictora.
« Informe brote de EEV x Los tiempos de retencién se cuentan a parir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxsx Tablas de
« Registro Unico de Vacunacién RUV x| x PoF
L tas entral auela accién I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final s Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
poltcos, rligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio naconal y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o elativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realzadas por el ICA para la proteccién de los derechas|
humanos y del 1a salud dades y o derecho al ambient
La disposicien final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ nformacién concerniente  1a creacion de conocmiento, los cuales sirven de fuente de Investigacion clentiica especialmente para Ias ciencias
naturalesy lasdisclplnas elativas l . animalesy plantas, como laepidemicloga.
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la eistencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para la reconstrucion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objetivos defa entidad y su memris, con o cual a Torelativo  a regul yvigiancia y demds i elichparala derechos humanos y de
1asalud en' dades y e derecho al ambient
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de vaor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en la
paises. s a v enlos
0n e cumphd o e d reenin 1o A Cnr o dcumentaci e soort spel de ar ol roces o Trantrna e 3 A o donde 50 o de e oTannts 4 soprt gl s rcatr gl o ot PO/ o s
G 2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siampre y cuando l extension del formato lo permits, sistemas de (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
6 | 80025 | 42| 34 |Programasanitariode Peste Pordina Clsica PPC BN X X Documentos misionales por medio del cual se establecen  actualzan las medidas saniarias para a prevencion, el contrl y 1a erradicacion de a Peste Porcina Clasica (PPC) y 1os requiitos para Tibres de a PPC en C Tos animales y sus
— - — — — o« wor prosutos e s mercados inermacales Tamlé,lanica I relacin del contrl y erradcain d 1a PC como nfrmedad decotal ol con ol ropsiode resenary efrar o status zosaardo oo 10 dando  coocar aspects geneales d 1a PC e s animles, s coirol
~ Actos de reuniones de seguimiento a a vacunacion en a zona control de " o onas o
« Actas de p pe x| x voF v
€ 2 tos I ] roductora,
« Actas de a prc apred ) X ”
casia X e Lo iempos de retncién e cuentan  parti de ierre delexpediene, que sucedeal expeis a rescucion on  cusl s cancela el Regitr, que sucede | teminar lavigenci fiscal ) el proceso de Transferencla Primaria al Archivl
~ Sotud do autozacé ora movleacio de anmales susceptbles  pest poreina clisica rocedenes de compartmento x| x PF " P pediente, g ° u gstr, que s e 2
a Tablas de Retencion Documentl conservando (8 aos).
libre hacia Ia ona declarad libre de Ia enfermeda
« Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clsica procedentes de compartimento libre hacia x| x PoF
sana declarada b da la anfermedad L 1as entral que a accion I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Solcitud de autorizacion para movilzacidn de animales susceptibles a peste porcina clsica desde Ia zona declarad libre o x| x voF
en La disposicion final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la eistencia de valor Cultural porque hace parte delpatrimonio cultural material dela nacién, puesto que su contenido regista vivencias,hdbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,|
politicos, eliiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtfes para el conocimiento de su dentidac. Esto especialmente en 1o rlativo al impacto de las acciones preventivas y correctvas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
« protocalo para la moviizacién de animales susceptibles 3 peste porcina clisica desde la zona declarada lire o x| x PoF lud en'. (dadies y l derecho al ambiente sano.
L ol s s Comaracin o tnnd e conta e s i o et el e, et g 5 onaid o 4o sttos A conceriente 1 e de conosient, 05 s svendefaeds Iestigacncrtfics ssccamente s s i
. para bl lésica entre zonas zonas x| x #oF sciplinas relativas a estudio del 3 plantas,
a Tibre de la enfermedad
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 Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoria intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Protocolo para la moviizacion de animales susceptbles a peste porcia clésca entre zonas control o entre z0nas en procesol x| x POF mison insttucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual a Torelativo  a regul oy viglancia y demas lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
e erradicacion que deban atravesar Ia zona declarads lbre de 1a enfermeda lasalud en (dadies y e derecho al ambiente sano.
« Solicitud de autorizacién para moviizacién de animales susceptibes a peste porcina clisica desde la zona en proceso de x| x PoF La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que regstran cambios en la
erradicacion de Ia enfermedad hacia I zona conts ises. s a v enlos
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles 2 peste porcina clisica desde Ia zona en proceso de erradicacion de x| x PoF
1a enfermedad hacia a zona control s e cumpid el o de e n o v e documetatn nsoprte ppl, e dee etr el roces e Tansferna o A o dode s orseradde e parmannte s soprie L.y se procatrs s dgaliacn e ot PO/ con s
. peste porcina it x| x voF V.1 Guia Digitalzacion Document Documental
. X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint, Servi , Gestor Documental), 1as acciones de pr
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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oA ] o [sso A [ ac | e [ & e [wr
66 | s002s | as REGISTROS DE ALMACENES
% | 80025 | 45| 1 |R de Al ; Agrico 2| s X Documentos de caracter misional con los cuales se registra alas personas naturales o juridicas que se dedican al 6n de insumos ags semillas para siembra, atraves 3 revision de
de 2021,y las dems normas que Ia adicionen, modifiquen o Ia susttuyan. Debido a lo anterior, estos registros b de Vo semillas para siembra
< Verificacion de exstencia y representacion legal (Camara de Comerciol X HIML s para siembra no dnicamente por | almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios,tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos|
combatir su Lo anterior con el 1 asegurar 1a inocuidad ais.
« Factura X POF v ! e v "
. distribuidor i X HTML Cabe sefialar , 1a factura y I solicitud , por o que su este sistema
& ue estos document las les,y su transferencia ] roductora
« Acta visita post registro X ue est ! .y s transh product
« Solcitud de cancelacién X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realzar el prceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Acta de selado (i aplica) X 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retentcién Documental conservando (18 afos)
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) x L las fases de  Centralse asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de Ia srie prescribe a los veinte (20) aios segn el
« Acta de muestreo de insumos agricolas X  Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorgo un tiempo precaucional de 20 afos
« Resultado de Andlisis (s aplica) x La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional e a entidad, en tanto que da cuenta de
« Medida Sanitaria (siaplica) X mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
* Acta de toma de muestra de alimentos * La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Acta de vista para registro de actividades X condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centra, Ia documentacion en soporte papel, se debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid , Gestor Documental), cumplimiento a las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
6 | 80025 | s0 REGISTROS DE EXPORTACION
6 | 80025 | 50| 2 BN X Documentos e cardctr misional e 105 UAles 5€ i, conrol y hace SUITIEnto a 3 produccion exportacin € ImPOrtacion Ge flores o amas cortadas e especies ornamentale, 3 raves 0l gt de 103 Ugares de produccion con GEstng 3 u exportacin y Ge s personas naturales o Juriicas que e
Registros de Lugar dedican a la produccion con destino a su exportacién y as que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produccion o se obienen
e Importador de Resolucion 63625 de 2020 o las normas que la modifiauen, adicionen, o susttuyan. Lo que las flores y das son Ia “Clase de producto bésico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas  usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccion es|
a 6 6n agricola” (Resolucién 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14).
< Solitud escrita frmada por 12 persona natura o representante legal
e i * X o aue estos documentos las I ] productora,
« Fotocopia de a cedula de ciudadania X POF
« Certficado de existencia y representacién legal expedido por la Cémara de Comercio Matricula mercanti, RUT o cedula de. x PoF Lo tiempos de etencionse cuentan  parti delcerre del expediente que sucede l expecirse a resolucén con a cualse cancela el Registro conservando en ef Arcivo de Gestien (2 afos), poseriormente se debe eaizar el proceso de Tranferencia Primariaal Archivo Central coniderandolos ineamientos de|
ciudadania 12 GD-5AF-G- Documental
. 1a bodega o acabolas X poF
actividades poscosecha las fases de entral se asi en cuenta aue la accién disciplinaia derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y aue la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afos segin el
« Certificado de uso de suelos x ooF Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
X POF
« Croquis,dibuio o esquema de legada al predio o lugar de produccidn L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se dtermino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria intitucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual v
. uido el x POF
soscosecha La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o aue registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
« Copia del x For
Una vz cumplido el periodo de retencsn en el Arhivo Central, Ia documentacin e soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria al Arhivo Histérico donde s conservard de manera permanente en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fines
-c lugar de ple con los planes de det x POF 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D Documental
contingencia de plagas reglamentarias
« Fotocopia de trjeta profesional de Asistente técnica X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico x POF
«Plan i plagas x FoF
« Informe fitosanitario de a ultima viita del ICA a1 Predio X POF
« Cartas de proveeduria (s aplca) X POF
« Certficado de implementacién delsistema documental (si aplica) X POF
« Original de la consignacién de pago X PoF
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicién del registro x PO
« Renovacién del registro X PoF
« Modificacién el registro X POF
« Cancelacion del registro. X POF
« Notificacién personal X POF
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csdigo Retencén | soporte DisposiciénFinal
. e, SUBSRES YOS DOCUMENTALES ore | romaro | ot soceoment
i
oa] o [ R Tacl v [w tTwils
6 | soozs | 55| |RecisTaos oe ruanas
G | o0zs | 38| 1 [Regstiosder v T I R L
cosehar pl forestales; esto mediante y o orstly1aprteccé de medio ambite en olombia. Lo o comercies sonentencicascomol
g TR 0 G T S 1 simbrs o planacén de spei arbres orsaes eazad pr 13 mano de hombre, para 1 otenin comrclzcin e producos maderales,con dersida de sembra uforme & NG coetneos, mienrs e s 5temas oforestles son enteids como I forma de roduceion aue
« Fotocopia de extraeria | e comtana el ol daramente su
« Verificacion de existencia y representacion legal (si aplica) x PDF
. Ce o 3 on y vige ), copia X PDF del del ICA, el cual productos.
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s) X PDF
G date X POF E: las les, y su transferencia 1 productora.
. or x| e n,
iz sho Lo tempos d etencitn s cuentan  partir dl cerredelexpciente, aue sucede al expedis 3 resoluidn con 3 cual e cancel fRegstr, conservando enef ATchio de Gstén (2 os), postrirmentese debe ealizar o procesode Transferencia Primari af Archiv Cental conslderando s lneamentosde
+Document Técico de a Pantacion Forestal x| eor 136D $AF-G4 Guia mplementacin Tablasde Retencidn Documentalconsenvando (18 o
+Comprobarte de pago expeido por f ICA x| vor
< Copindel E— x| e \ o Y Conta e asignaron teniendo e cuena que a ccin disclpinata dervada de 1 sereprescib  oscinco (5)afos etablecido en efAriclo 7 de a Ley 2034 de 2021  aue acciécl dervadade 1 e precrie a os veine (20) shossegin el
| e i 5 de Ly 80 de 1993, e les oorgsun tempo precauonal de 20 s,
 Cotfcadoctastrl osoprtedeaconsua catasral reatiada por o sttt
. - L isposicin ina s Conservaidn Totl enendo e cuenta e e determin I xistenc de valor RSLGio por S posllefente prara paa nestgaciones e HItort, pusto e s cotenido e undamental para 1 recantrucid de [ histort stucona d 3 entida, en ant aue da cueta d a
* Consulta porla misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
deusade suelo
 Comunicaciones de subsanacén d documents s aplic) | e L tisposicin il e Consevan Total teiendo e cuent que 5 determin  xstenca  vlo tiric pr sr osile uent primar pa nestgacions e Hitort, eendo e enta e s §enran egtros que modfican el etaussaaray osaara del pfs o ue egisran cambio e a
. dac apc) | vor condicionsatara o tosanita d tros paies.E d eslar que Y demstrrentos
x
st de chequeo Una vez curmpido fperodo de etenclén en of Archvo Centrl  docurmentacidn n soporte pape, e debe relizar el procesa de Transteencia Secundara al Archivo Histérco donde s consevard de manera pemanenteen u sopote oigial,y se procederd a s lgtalizacionen frmata POF/A con ines|
v 12.60.$AF62 .1 Gula Dighalizaion Documentos, ichoproceso esta a cargo de Grupo de Gstén Documental,
 Formatos de evaluaion de ndiduos arbéreos x
« Acta de vigilancia plagas forestales x Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (SharePoint, Servid . Gestor D ), las acclones
x| x| eor el Plando Preservacian it 3 Largo lzo
 forme tcnico y nexosdecéleo de voluen
Rt d plantacién foestl comerca x| x| eor
 Notcaionpersoal x| x| e
« Auorzscion a teceros para ot decetcadosde moviliacian (i 39ica) x| x| e
. x
 Sollitudy esutadodecagndstico osantaro (i 3pics) | x| e
- x| x| eor
« Modifcacén del registo de plantacion forestal comercil x| x| eor
. o 6 X x PDF
x| x| eor
 Resoucin decanceacén d regitr planaci foretal omercal x| x| e
. x| x| eor
W | w0m | 58] 2 [regsrosde B | [Doeomeros et e o il e e Y o e a5 A 0 53 o eIt o i A g, SR, G, TR AT Y BB Y o
8¢ e al del a rtz roductos en
~Act de avta tenica g verficacion de requitospra otargr el egistra X ”
 Actas de it de segimiento fosantario x s ! ' poducora
 Actas de viita de habiltacidn  plans de o s aics) x
Los tiempos de retencion se. cueman a partir del cierre. de\ expediente, que sucede al expzdwsz la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
1+ oG- Documental
de entral se asigr en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
rticulo 55 de 1 Ley 80 de 1953, s e oorg untempoprecaucional de 20 s,
La ﬂ\SDDSI(ml\ final es Conservacién Total teniendo en cuenta ¢ la existencia drico p P 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|
mison st memoria con o cual 6
L disposicén fina e Consenvacidn Totl teniendo en cuenta que se determing fa existenciade valr istéico por ser posible funte primar par investigacines en isor,teniendo en cuent que se generan reitrs que modfican el estaus santario y fcsanitario del pai o ue regitran combis en o
condicionsantars o frosantari d trospaies. d eslar quea v los
0n v complde o o de et At el o documenain n s el s b elar o o Trrfrn Seundrs v s 5 de manera s sport aignal,seprocederd 3 su 6 confines
i 21 i igtalzcion O bocumental
66 | soozs | 59| |weosmos
o | oz [ 29] 2 i | (oo e it s [ s VD, ot e RO 1 et o U307 e B 0 T, e o e e 05 s G ARAEan | UKo 0 /o [ rn e s b vl et e
(ableic n [ Resolucin 168 de 2015,y s cemds normas e adcionen, roceso onvol ) Teuiits minmos
B e - bl ml e 3168 e 01, i G s sl on procesode eqisios minimos
 nscrpein paa certicacdn - Expeicén d registro x
< npeccion decampo-Vista enicadeverfcacion ‘ st e s sr sl por i or ks st i oo e sl v il <o 5, s s sl el 1 g e s, G, i, s, N, Ul e o, e Tl s
St Norte e Snander o, 05 3l €0 s e cracin (ol G, 101,16, A0, 1, 111, 93,5, 05,15, Y510t con 1 rp ¥ meforar e de Colombi, favorecer el do1as
« libro de campo (si aplica) X y asegurar la sanidad inocuidad
« informe de cosecha x
E P las I | productora,
 Resltadodeandiss x
« Act deasgnacon d cidigo x Los tempos d etencén s cuentan  prtir del cerre del expecient, aue sucede lexpedis 1 resoluidn con 3 cual secancel el Regsro, conservando e e Achivo de Gestn (2 3s), osterirmentese debe eaia e procesode Transferenc Primari af Archivo Cental considerando s lneamientosde
13 GSAF-G4 Gui mplementaci Taiasde Retencidn Documentlconservando (18 7o)
* Acta de visita para el registro de actividades X o ¢ )
foses el se emcuenta aue 1 acidn dicpinaria deivada d asei prescribea 10 ino () aosestablecido en el Aricul 7 e 1 Ley 2094 de 2021y aue 1 acidn chil dervada d s prescib  osvent (20 s segn el
Ao 55 e Ley 80 de 19935 e torg untempoprecucionlde 20 s
L dsposcén fina s Conseracin Totl teniendo e cuenta que s determin I existncia e valr histéricopor s poilefuente primri par Investigaciones en isor, puesto que su conteido e fundamental para 1 econstrucc de 1 historia nsttucona de 1 entidad, en anta ue da cuenta de
isén nstucional, s cbjetvs de aentidady su memri, con o cual
L dsposicén ina e Conservcidn Total teiendo en cuenta que se determing f existencia de valor isérico por ser osible funte rimari par nvesigaciones en Hisor, teiendo en cuent que e genean registrs que modifican o estaus santaioy ftasaitaro de pai o ue regitran cambis e
s E5 a entos
Una vez cumplico ol periodo de etencén en f Archivo Cetrl a documentacion n sopore pape, e debe realiar el procesode Transteencia Secundara al Archivo Histrco donde s consevard de manera permanentsen u sopote riial,y se procederd s cltalzacionen formato POF/A con ies
GD'SAF6-2.1 Gula Dighalzacén Document Documental
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codgo Retendén | soporte Disposién Fial
. e, SUBSRES YOS DOCUMENTALES ore | romaro | ot soceoment
is
oA ot [s[w R lacl v [ o [wr
6 | 80025 | 59| 3 [Registros de Lugares de Produccion de Vegetale D X X Doumentos de adcte misoral en s cales s il conoay hace egimieto a1 prodccén e Vel paa I exprtacén, mednte o e deos preds que cunan con o o s gaes d producci, cursando previamente  rvsin e sapartesy s vericacén e reusio s
+Formulaio Glienciado en T plataforma en inea x| establecido en s Resolucion 824 de 2022,y s demds normas que a adicionen, modifiauen o sustituyan
) ) X vor
* la dellug: o Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccion de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inscripcion de los. & que sean|
requeridos para a exportacién de sus productos agicolas. Lo antrior con el ropdsito de preservar y mejorar el estatus santaio de Colombia, favoecer a adrmisibiidad y acceso eal de esos productos agropecuario colombianos en los mercados Internacionles, y asegurar a sanidad agropecuaria y )
 Andl o de las fuentes | lugar de produccion X POF q s o i o prov P v mel v o o Ve Eron” v
inoculdad agroalimentara dl pat,
. forme del . el ol X oo
« Comprobante de pago X vor 1as I ] productors
Listado de | tal ducir, 4 idad de produccié x L
fstadode las especies vegetales 3 producir, drea y capacidad de produccion Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
* Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro X X PDF 12 GD-SAF-G- 6 6n Documental i
« Regstro ICA expedic, moficado /o renovado x vor
« Actas de v seguimiento fitosanitario x| x POF e i en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
 Informe itosanitalo trmestral del estado del cultivo I Articulo 55 de 13 Ley 80 de 1993, e e otorg un tiempo precaucionsl de 20 3o
« Cancelacion del registro x| x #0F
 Actasde isia de habiltacién a lanes de trabajo (i aplia) x| x vor L disposicon fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta Que e detrming I existncia e valor istiic por sr posilefuente primria par investigaciones en HIsora, puesto que su conteido e fundamental para I econstruccn de 1 histora insttucona de 1 entidd, en anto que da cuenta d o
misidn insitucionsl, o objeivos de a enicad y su memori, con o cu
L disposicén fnal es Conservacin Total tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor histrico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones en Hstori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus sanitaio y fiosaniaro delpas o que registran cambios en
condicion sanitria o fitosanitari de oros paises. s de realtr que v tos
r e cumpid f eriododereencin n o Aiv Cene) o documentain nsoorte papl, e debe realzar | roces de Transfrenia S A Hisarico dondes corsenirddemaner su soporte original, y se procederd a su con ines
i 2.1 Guia Digitalzscion Document Documental
Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertral formato POF/A, sempre y cuando l extension del formato o pemits, sistemas (harep " 6, Gestor 0 15 acciones
el Pl de Preservacion Digital a Largo Plszo
G | 80025 | 59| 4 |Registros do predios productores de T e X X Documentos de caracter misional en 105 cules 5o Wgl, controlay hace seguimienta 3 2 produccion de pama de aceite en Colorbia, mediante ol regsto de a5 personas naturale o Jurdicas que posea a cualquier ula (roptetaro, poseedor, tenedor, etc] ulivos de palma de acete para su aprovechamientol
* Solicitud de registro, X POF econémico, cursando previamente a revisién de soportes y la verificacion de requisitos segiin [0 establecido en la Resolucion 62151 de 2020, y las demés normas que la adicionen, mummm o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicién del registro se|
« Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Cémara de Comercio i es persona juridica, con fecha de x POF procedimiento cultivo, que Incluye el . Inactivar o
expedicén no mayor a inta (90) 1a presentacion e
e registro permite la ductoras de palma facltando as rosaniarioy de plagas de manera que se pueda realzar un manelo oportuno de as mismas, Lo anteror con e propésio de
X vor o jorarel e Colombs,favorecer mercados yasegurara sanidad agrope s
« ron
eoerficas delprecio, s cuales debe veriicar f ICA s s e, ) {a oficina productora
. predio productor x oo Lostempos de etencicn se cuentan a partirdelcerre del expediente que sucede al expedise 1a resolucidn con 13 cualse cancela el Registro, conservando e el Archivo de Gestidn (2 aios), posteiormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos d
13 GD-SAF-G-4 Guia Implementacien Tablas de Retencién Documental conservando (18 3o
. o expedida por x PDF
. b R vor . fases ¥ Centra s asgnaron tenendo en cuenta qu a aceén scplinaria dervada d I sri prescribe oscinco (5) ahos establecdo en el Ariculo 7 de a ey 2094 de 2021 que la accén cvl derivada d o sere prescribe a o vlnte (20) s segdn e
y Articulo 55 e a Ley 80 de 1953, s s otorgé untiempo precaucional de 20 aos
« Documento que acedite asstenca ténica al predio X vor
. La disposicien fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor isdrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histri,puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de fa istoria nstitucionalde l entidad,en tanto que da cuenta de fa
» Fotocopia de la tarj rofesional vigente del Ingeniero Agrénomo x PDF
Fotocopia de 3 tarjeta profesional vigente del Ingeniero Ag mision instituciona, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual
« lan de maneo aue incluya los x For
g La disposicicn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la|
entos
«Plan de monitoreo deplgas X or
Vit de verificacion x| x vor U e cumpid f periodo dereeni n o A el decmartoin n50pre ppl, b el rces o Trarfrnis St A o o 5 nsrids e, prTanents s gt gl 5 rcars 3 il e ot PO/ o s
2.1 Guia Diializacién Documents, dicho proceso estaré acargo de Grupo de Gestién DocumentaL
« Informe técnico x [ x POF
. Los documentos en soporte naiv digital se deben converti l formato POF/A, sempre y cuando a extensidn del formato o perrita, sistmas de (sharepoint, servi . Gestor Documental) 1as accones de
* Resolucion x PDF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Renovacidn dl registro X bor
« Modificacin delregistro X vor
« Cancelacion del registro X vor
« Notfcacion personal X oo
G | 80025 | 55| 5 |Registros de Productores o Distribuidores de Plantas de Cacao RS X X Gocumentos de caracter misionalen 1os cuales se i, contola To produccion G ptantas - mediante el regstro e 15 personas naturales o urdicas que posea a cualquer ulo (propietaro, poseedor, tenedor, tc] cultios de plantas de cacao para
S I <u aprovechamiento econémico, cursando previamente I reisién de soportesy 1 veriicacidn de requistos segn 1o stablecido en a Resolucidn 780006 de 2020,y las demds nrms que 1a aiclonen, madlfiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtene el concepto aprobado necesario para
x oo de et 5 equer 40 0 1 7 o SpRCEn 50 dGnus Ui Ul on 5 ondciones o 44y U o e /o P ALK e co 1 s st cans 1o f roces raduct o i do e el v o
 Solicitud de registro (segin normatividad vigente) propagacién.
* Notificacion personal x Este registro permite la d d departamento, facilitando las d I fitosanitario y P un las mismas. Lo anterior con el propésito de|
« Iforme fitosanitari y de produccion de materia vegetal (i apica) x . rare i oot ovorecer o " e o
* Actas de visita x
E: pr las e | productora,
cion, modi Jacin) X
; Solctud de modificaion o anceacén x Lostempos de etencion se cuentan a partirdel cerre el expediente que sucede al expedise la resolucidn con 1a cual se cancela el Regisro, conservand e el Archivo de Gestid (2 aios), posteiormente se debe reaizar el proceso de Transfeenca Primaria al Archivo Central considerando los lineamintos de|
x Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Comunicaciones (empresa) X
* Memorandos x ¥ Central se en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de laserie preseribe a los veinte (20) aflos segin el
o5 61 v 808 583 s v ot pecmon 4 10
La disposicien fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de alor isdrico po ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histri,puesto que su contenido es fundamental para I feconstruccion de fa istria nstitucionalde l entidad, en tanto que da cuenta de fa
mision nstitucional, o Gbjetivos de a entidad y su memori, con o cual
L disposcn fina es Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determin 1a eistencia d valor histrico por ser posile funte primaria para investgaciones en Hstori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus santalo y fiosaniarlo delpas o que egistran cambios en
ises. E5 a v entos
v i o eriodsdo rin o o v Cen, I documracin st ppl s doo el oo d T Sk i Wi dedesconsenar o marra e 4 sprs o) s rocde 5 dialisin o ot POFA o s
V.1 Guia igitalacién Document Documenta.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALDA

cédigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA ] o [sso A [ ac | e [ & ale [mr
6 | 80025 | 59| 7 |Reistros de Productor NS X X misional con i, ala 6 6n de insumos agropecuarios, mediante el registro de las les o juridicas i garantizar el Tas buenas|
= Soliitud de registro x précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de a red de frio para la comerciaizacién de biolégicos, a notificacion dversos, el registro ICA de | los 105 sellados, & v disposicien finalde los insumos que se encuentren fueral
- X de 2 6 v a ylas normas que las ad
« Copia de contrato de suministro de semilla X
« Visita de Inspecién Fitosanitaria X Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municiios, y tienen el fin de fortalecer la o en Colombia y combatir su comercio
e X ilegal Lo anterior 6 ¥ mef gurar la sanidad agrops del pais.
- por el o Canicafe X
. X las I ] productora,
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo
P e p geniero A8 X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expecliente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Comprabante de pago x 1a GD-SAF-G- 6 6n Documental i
« Resolucidn de otorgamiento x
« Renovacion del registro X en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a l0s cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y aue la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afos segun el
« Modificacién del registro X Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios,
« Cancelacion del registro. X
« Notificacién personal M La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto aue su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia intitucional de la entidad, en tanto aue da cuenta de o
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, s de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, fa documentacion en soporte papel, se debe realiza 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
hivisticos d 2.1 Guia Digitalizacién Documents 5 én Documental
6 | 80025 | 59| 8 |Registrosde i Vegetal de Propagacien | 2 | 18 X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se Vigila, controla y hace seguimiento a a produccion y comercializacion de material vegetal Ge propagacion y plantas vivas, mediante e registro e las personas naturales o juridicas que se dediquen @ una o ambas actvidades  traves de vivros y/o huertos
/o Plantas Vivas. basicos 6 6 Ia Resolucion 780006 de 2020, y | Ia adicionen, semillas
<Tieta de chequeo X ) . . )
 Solcito de regitro (segdn normatividad vgente) x Esos documentos son solcitados especalmente pero o dncamente por s granes supeficies y aimacenes de cadens, uicados en los diferentes municpios,  tienen e fn de fortalece I calidad e inocuidad de los materiales vegetaes de propagacidn y s plantas ivas ue se producen y comerciaizan en
Colombia y combatir su Lo anterior con el jorar e estatus sanitario de C 5 pais.
« Notificacién personal X
« Informe fitosanitario y e produccién de material vegetal (i aplica) x que estos documentos as I ] productora,
« Actas de vista X
. a i lacion) X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expedliente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cul se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« olicitud de modificacion o cancelacién x I GD-5AF-G- 6 Documental g
« Comunicaciones oficiales X
« Comunicaclones fempresa) x las fases de entral se asi en cuenta aue la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y aue la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afos segun el
* Memorandos x Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto aue su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia intitucional de la entidad, en tanto aue da cuenta de o
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, s de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, fa documentacion en soporte papel, s debe realiza 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
1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D s Documental
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALDA

codgo Retendén | soporte Disposién Fial
. SRS, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oore | rormato g mocomeno
i
oA ot [s[w A lacl v [ o e [wls
66 | 80025 | 59| 9 |Registrosde g S X X Documentos de cardcter misonal con los cuaes s viga, controla y hace seguimiento a a produccidn y comercializacién de semilla sexualesy asexuales, mediante e egisro de 12 personas i b idad huertos bisicos.
e propagacén) preanenc 0 evin de sopres a1 e 51 ol os 4 el GO e 2020, nrnes e o aionn, e o sy, S (o sl s pr s e ees y ssoals, excloyendo s demés materles veetlos o propogacén o o son
0 X el yemas, entre otros.
* Solicitud de. v!gls!m (segun normatividad vigente) X
Pt X sos documentos son solctados especlalmente pero no icamente po as grandes supeficies  almacenes de cadens, ublcados en 0 diferentes muriciios, y inen el de s semil a partede estas, v
 Informe mosam\anu y de produccion de material vegetal (i aplica) X Colombia y combatir Lo anterior i gurar la sanidad agrope pafs.
 Actasdev x
edicacion, canceacion) X 1as I ] productora
«Solcitud de modifcacién o cancelacion x
| Comunlcaciones ofiales X Lostempos de etencion se cuentan  parti delcerre delexpediente, que ucede al expedirse a resolucin con a cuslse cancela el Regisro, conservando e ef Archivo deGestén (2 afos), posteriormente se debe ealizr el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central considerando o ineamientos de|
< Comunicaciones (empresa) X 13 6D-5AF--4 6 én Documental "
« Memorandos x
er igr en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
Ariclo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg un tempo precaucionalde 20 o,
L disposiin inal s Conervacion Totol erendo e cuenta que se determin  exsenca de alr istrico por s posile fuenteprimaia paa nestigacione e Hitra,pusto aue s coterdo e undamenta paraf recontraccio e istoria stiucona e s enida, en tant aue da curta de a
misin institucional, s objetvosde a entidad y su memoria, con o cu
L disposicion fna e Conservacion Total teniendo en cuents que se determing I eistencia de alor Histico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones n Histors, teniendo en cuents que se Generan regstoos que mofican el esatus santaio y tosaitaro del pis  que egistran cambios n o
condicén sanitaria o fitosanitaria deotrospaises. E deresaltar que a v tos
0n v complde o o de e v e, dosumenan enspore s e i e s de Tt Secndrs A Hiticdonde s corsnors de s su soporte orginal, y s proceders a su con ines
i 2.1 Guia Dighalzacién Document Documental
o [ wooms e
oo [ #0025 | 64 |1 [Regtros ot e b PN T X X Documentos que regisran 12 W@eniicacion e 1 1taldad de predics extentes & o pals desinados 3 a producelon pecuarla 0 as expacies bona, uTaln, porina, Gauids, ovine, aprine, avar aplcca y aculcla. Regioro Sanitark G Predio Pecuarios (FSPP] e fa herramiena para enticar 1 actiaad]
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y de pecuaria, monitorear a condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la revsién controly erradicacién de enfermedades de control ofical, de control inusualy de declaracién obligatori. Tamblén, debido a que regista la identifcacién del precio y del responsable de los animles|
st / . ) delpas
esin aplaue) x| x| eor
“ocmento d denticacion de responsale G regsro (Copia G o cedade Cudadans, cécls de extrniers y/o LT . } ! o
oo gisro (Cop era v/ wl x| vor 1as . productora
“segin apiue
“Documento de ideniicacion del autoizado (Copia de 1a cédula de ciudadania o cédula de extranjera *segin aplique’) s ol x| ver Losempos de etencidn se cuentan  parti delcerredelexpediente, que sucede al expeirse a esolucé con a cual se canela el Registro, conservando enef Archivo de Gesté (2 afos), posterirmente se debe ealza el proceso de Transerencia Primariaal Archivo Central consderando 1o inearientas de
aplica la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios)
» Poder de representacion y/o autorizacion (si aplica) X X POF
. predio (i plca) x . fases ¥ Centra s asgnaron tenendo en cuenta qu a acelén cscplinaria dervada d I srie presribe oscinco (5)ahos establecdo en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021 que la accén cvl derivada de o sere prescribe a o vlnte (20) s segdn e
« Formato devisitapredio pecurio (s aplica ol x| eor riculo 55 de a Ley 80 de 1993, s lesotorgt untiempo precatcional de 20 s,
« Centficado registro sanitariode predio pecuario x| x| vor
. : " x| ver L dposicin s o ol erend s s e st vl Pt 5 o s 1 S5 foracn ot 3 1 o oI, o o e e st s pacmas s sl
. p x| ver o prevencion, ig iolgicos y quimicos para s Jesyvegetales
« Soporte de cancelaci del regitro sanitalo de predio pecuario (5 apica) x| x| eor
Reprs i A Ladisposcén fna es Conservaién Total teniendo en cuenta que se determind a eitenciade valor Wistéreo por ser paibl fuente primaria para Ivestgaciones en istori, pueto que su contenido s fundamental paa  reconstuccidn deIa histoia Intituconal de a enticad, en tanto que da cuenta de )
- aguién-Abela N x| x| e isién Insttacional, ls objetvosde a entidady su memaria, con o cual
Lootiments de onihcacon dol resporsabi el gt (Cops e 1 chdin de Coodanicedls de oxanjetnfo RUT| . -
seqin aliaue’) Ladisposcén fna es Conservacién Tota tenendo en cuenta que s datermin 1a existencia devalor histico por ser posile uente primaria para investgaciones en Hstori, tenendo en cusnta e se generan regsros que modifican el status santarlo y ficsaniaro delpas o que registran camblos e
. bienta para ab Abeja N ica) x|ox e condicén sanitaria o ftosanitaria de otros paises. B deresaltar que a ¥ demostrar en os
 Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA y/o Certificado de|
Nati " x| x POF ez cumpid o pariodo do atncén an o rchivo e, docmntacldn n 1ort pape, s b rnsa o proceso e Transfrels Seundarle ) ATciv Hitcn dnde s conerardde maners peranents o 8 5990t gl e procaderk» s dighaliacén en forito /A cn e
2.1 Guia Diializacién Documents, dicho proceso estré acargo de Grupo de Gestién DocumentaL
. aguijon-Abeia Nati 6n AN M e
B i X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servid . Gestor D tal), las acciones de pr
el lan de Preservacion Digtl a Largo Paco.
tros documentos del pogram de RsPP: x
« Actade compromiso - RSPP
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX
@ | o0z | o] |RePoRTEs bERESULTADGS
66 | 800.25 | 65| 9 |Reportesde Resultados de Laboratorio de Diagnéstico Fitosanitario 2| 8 x| x presentan los 5 C plagas, para mejorar a pr ony i pais En todos los laboratorios de la red de laboratorios e diagnéstico fitosanitario integrada del ICA s
S — e orecen sevicios entomoldglcosyfitopatoldgico.
«solitd andlis de diagnostico x| por,00c, tos I ] productora
Do, S,
« Comprobante de pago x| poF,1pG, GIF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de A
« nliss de muestras x| x| rorus
« Reporte de resuados x| o 1o ases ental aue la accién I , Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorgd un tlempo precauciona de 10 s,
En parte de la o drico p P para Histc sto que su contenido es fundamental para la de la entidad, en ‘misién institucional,
a
A pesar de suimportaniasu disp debicoal y muestra aleatoria 5 deacuerdo al vlumen documenal segin I dicdo e 2 Tal 3 Porcentajes de muestra por produceién anual d expedinies
s [ aweel o A seccionalaota; por esto al realzar ! cuenta indicados en a Tabla
hivo Central ol proceso de muestra seeccionads.
s . 1
Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertir al formato POF/A, sempre y cuando l extension del formato lo permit, sistemas (sharePoit servidor, én, Gestor Documental), 1ss sccones
del lan de Preservacion Digtl a Largo Pazo.
se elimina, L por la entidad, lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
dad A fandosu .
G | #0025 | 65 | 10 [Repariesde Resitades e aboratoio e Diagnéstico Veterinario T e K| [P o dognestis pr s rfmednes e e apecs ST o T o 5 T i, o e G 51 o O, ca s s VI T 5 Moo 5 T S B 145 e 5
» Memorando de Solicitud X X PDF, DOC, para Colombia Veterlnario del ICA, en
« Formato de solcitud de Prueba x| x| o 1as I ] productora
« Factura de Pago x| x| porses, i
Lo tempos de retencion s cuentan a prtr delcee del expediene, que sucede alterminar 12 Vigencia fisal, conservand en el Archivo de Gesti (2 aos), posteiormente se debe realiza o proceso de Transferenca Primaia l Achiv Cetral considerando o ineaientos de 1a GO-SAF-6-4 Guia)
* Reporte(s) de Resultados X POF Tablas de
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ECCIONAL RISARALD?
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [ oe s b A [ ac | P [ & ol [wr

L las entral se asig que la accién [

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

En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la

dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la)

de acuerdo al volumen documental segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
indicados en la Tabla

muestra seleccionada.

entidady sumemora, con al historia de a nacién
A pesar de su importancia su disposicién 6n, debido al aplicars muestra aleatoria

que se encuentra en la Memoria Descriptiva s aueel o cada an 12 otra; por esto, a realizar el e en cuenta
Unaver en el Archivo Central el proceso de

Se proced onen Io indicado en 1a Guia GD SAF.G-2V.1,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, sistemas de (shareaint, Servid

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

. Gestor Documental), las acciones

lo indicado en el GD-SAF-1.008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

L se elimina, [ por la entidad, a cargo del

i se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia lizando su

a cargo dela Oficina de Informacién.

CONVENCIONES

DA - Codigo Dane DE - Dependencia

A - Archivo Central

7 - conservacion Total 5 - Serie Documental

s - Seleccion

P-Papel

MT - Medios Tecnolégico G - Archivo de Gestion

EL- Electronico

José Atilano Rincon Chinchilla

Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 20 de octubre de 2025

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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