‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA™=

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENCIA|
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA [ DE [ [sb e Y Emr] s
88 | 80026 | 2 ACTAS
88 | 80026 | 2 | 8 |Actas de Recepcion de Bugues 2 | s X | x _|Documentos en los cuales se registra i proceso de vigilancia y recepcin e los buques y demas motonaves (toda nave con motor) que alos ¥ fitosanitarias, tanto en los documentos requeridos durante fa
r ofcal y reunién con el capitn e a motonave, ai como los derivados de Ia nspeccien fisca de a misma. Esta verificacén es realizada por el personal del ICA d I35 oficinas de Puerto, Actopuerto y Paso Fronterizo (PAPF) como evaluacién iicaldel resgo sanitarioy itosanitari, para aue se pusda)
« Acta de Recepeidn de Bugues autorizar o negar el ingreso de la motonave y prevenir e impedir la entrada, establecimiento o dispersion de enfermedades y/o plagas que pudieran estar presente en los envios o su embalaje, con el propdsito de asegurar la sanidad agropecuaria, 1a inocuidad agroalimentaria y preservar el estatus sanitario y|
+ Listado puertos vistados X fitosanitario de Colombia. Esto aplica para todas las motonaves detrfico internacional tanto bugues de carga, como cruceros tuisticosy veleros, entre oo, sea que tengan rutas fijs conocidas) o sean de rutas o fias (no conidas - bugues problemas) sendo estas ltimas motanaves las que mas riesgos
B q iilancia, por ruta, la posibilidad de que su o tienen control
« Relacion de provisiones. X
que realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« NILUIST (Lista negada) X . o 2 o "
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histdrico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacidn
En parte de la documentacidn se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros estatus sanitario y pais ‘cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de|
otros paises. Es de resaltar de en o
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al i o o una segin ol en s Tala. Pecentiales e s o praducin anual e xpeietes,
enla Memoria Descriptiva. queel cada aotra; por esto,al realizar en cuenta los 1a Tabla 8 para cada caso particular.
Una e el proceso de Transferencia Secundaria al demanera
e proceders a ) SAFG2V.1, a
La 3 Jados por la entidad, Documental o Vi Documental.
88 | 80026 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | s X i a das en reuniones o reallzadas en la entidad, de dosy del T grado Tas f
“Acta X POF
« Registro de Asistencia x| x POF vsu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
L dos d enlas teniendo en L los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico 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
o cual al historia de la nacion y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, a 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 proceder a su digializacion en formato PDF/A con fines|
1 Gufa Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el lan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
88 | 80026 | 2 | 13 |Actadel Comité de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X Documentos en los cuales se registran [os temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a a Jurisdiccion de cada Gerencia Seccional, el cual propGsitos el afianzar | para avanzar en a prevenciony|
+ Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X 23 ontrol v plagas, que, en al ol interveni control, presenten en el
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x | x| eorxusx que. vsu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
L dos d enlas en los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de S afos,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo 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 investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
e disosici il s CorsrvacinTtalerlendencoent Qv s detering st de vlor i or e posiefere prmars prs nvestgacionesen Histors puesto g <onerdo e dmentl pr  econsruccénde Hstors ntucinal desenide, en o ue a cueta de o
lo cual al historia de la nacion y sus territorios.
Lo i e e Consrvacitn Ttaltnindo ancuan s s Gatrmind U xlstenls o vl st ot sa posible fuane rrari paa vesgaclooes an Hitrs, taiand an centsque 30 guoren agsios que melfian o et santarioyTeanitak dl gl o ue registan ambis o
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
1 Gufa Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,

1de34



ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
b . S0 INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO 1A
Unicad Administ 500 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENGIA
Codigo 'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retendn Soporta Formato Disposicén inal PROCEDIMIENTO
o o s e laclv [ e [wls
o | so0z | 7 soLETes
S8 | 80026 | 7 | 1 [Boletinesde Almacen T s X contorae i el Tendario [
Sibana o bolet o Amacén B
 Comprobante de movimiento de inventrio (CMi) de Compra ¢ ave realia l Archivo Central de s GerenciaSecconsl coresponciente 1 ofiina productors,
e Compra e x
Wi do o X Los tempos de retencidn se cuentan a part del iere el expediente, que sucede i terminar 1a vigenca scl conservando en el Achivo de Gestid (2 anos), poserormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primria al Achivo Cntral considerando o inarentos de 12 GO-SAFG-4 Guia
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por nacimiento X o o i
* Comprobante de movimiento d inventari () de Reposicén de atantes x
 Comprobante de movimiento de nventario (CMI) de Sobrantes X Los periodos e retenci en s teniendo en loscinco (5) fclo 7 de s Ley 2094 de 2021, e s otorgé un tempo precauciona de 10 3703
 Comprobante de movimiento d inventari (CM) de ndemniacion por siestro x
i . X Tenendo en cuenta que I subserie no desarola valoes secundrios v aue s enun apoyo 1 gestin ac dea dependenciaproductrs, s debe reaizar el proceso d eliminacidn d f documentacin, una vt rancurrdo el tiempo de prmanencia n el Archivo Central
i) a x Jadospora entidad, . Documental o v Documenta
M) d ngreso de bines reibic ! %
M) de ngreso de binesreisic x
Mi) d ngreso de binesreiic X
M) de ngreso de binesrecisic o x
M) dengreso por X
Comprobante de movimiento de nventario (CMi) de Rentegro x
i enrecuentas X
Comprobante de movimiento de nventario (CMi) de Auste debito x
 Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Auste X
Wi x
v x
v 5 tsimacen X
Wi x
Wi x
v tercercs X
M) I proveedor x
 Comprobante e movimiento e nventario (CMI) de Fataes X
i) de B x
 Comprobante de moviniento deinventrio (CW) e Bl por perdids, 1060 o hurto X
 Comprobante e movimiento de inventari (CW)de Bajapor dafo, cso fortuto o fuerza mayor x
i roceso X
 Comprobante de movimientade nventario (CMi) e ajapor reposicion x
 Comprobante e movimiento de inventario (CMI)de Bja por siniestro X
* Comprobante de movimiento d inventari (cM) de Clasiicacén de nserubes x
i X
i) e verta x
) de’ X
i) de x
i) de X
+ Comprobante de moviniento d inventari (CMI) de Ereso por entrega de benesreciidos n deposito x
 Comprobante e movimienta de nventrio (CMI)de Fgreso por etrega e bienes recbidosen préstamo x
+ Comprobante de movimiento d inventari (CWI) de Egresd por entrega de bienesreclidos e converio x
 Comprobante e movimienta de nventario (CMI)de greso por etrega d bienes ecibidosen artendo x
i én de inservies x
v i X
Wi én debienes recitidos d terceros x
 Comprabante de moviniento de nventari (CM1) de Egreso por entega de benes a trceros X
i én porsavamento x
i) ce dicién y/o x
i ; » X
W x
Wi X
« Comprobante de movimiento de nventario (CW) de Compensacidn x
i) de x
i X
Mi) e Ingreso de bines recibidosen 3 X
inmuebies x
 Comprobante de movimientode inventario (CMi)de B por enenacion X
i garantia x
 Comprobante de movimiento de nventario (CMI) e B por demolicién X
+ Comprobante ds movimiento de i de proceso X
800.4 9 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 8 X los saldos de las. b: de la Entidad asi como I fe e tesoreria, expedicién de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria [En linea), 2016).
olet dariode ngresos | o
oot diaiode egresos x| vor e digtalizardn e 100% s cocumentos de vigencias iscles antarires 2023 que s encuentren en s0porte papelpara unificar 1 onsula de os documents agrupados bilo est srie documenta, S procecderd a u digtalacén enformto PDF/A con fiesarchiisticos de consulta tniendo en cuenta o
v .
e Jorarque stos - resiaal Avchivo Cntraldef Gerencia Secional corespondient 3 ofcna prouctra
Los empos d retencidn se cuentan a parir el cere e expelente, que sucede al texminar 1a vigncia fiscal, conservando en ef Archivo de Gestion (2 aos, posterormente se debe ealiar el proceso de Transferenca Primria al Archiv Cetral considerando [0 ineamienos d 3 GD-SAF.G-4 Gl
Los periodo de retencién e as el queta sereprescribe o cinco () aos establcidoan f Ao 7 d I Ley 2094 de 2021, También, e Ariculo 632 dl Decreto 624 de 1989 (Etatuta Trbutarc) impone o
ceber deconservar losdocuments,informacin y o orun erioco mi . contadosaparr del 10, deenero del ) cemis, oslbros y pape consencr por (10) afs contacos
v el imo ssent il Ariculo 28 de I Ley 962 de 2005, Por o anterio, s esotogun tierpoprecauciona de 10 aos
Tenienco en arcs ya e productors, a o de !
Lo limincien de a a Aaminsra Tecnoloas e nformacien
o | w0z | 10
S8 | 80026 | 10| 2 |Certitados de Esablecmiento Acuk T s X X Documer e s bosegurdad i G feta, mediante 2 veficacan, vgianci yconral d o condd Tsproduccitn primaria e ammles scudticos Lo ameror,teiendo e
“Solcitud de cetcacén ARG cuent aue o stabecimientos acuicolas son aquella extensones e terreno n que se crian o conseran peces, moluscos o crusticeoscon finesde reproducidn, d repoblcion o de comercialzacion; esto apica tanto par a producidn de mateil genético como para I siembra de anmaes acuiticos en
+ Copa tarjets profesonal asistnci éerica | x| e ficiaes, con al menosalin i i
 Copi tajeta profesonsl x| x| e
* Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x X PDF 1 se realiza ol dela Gerencia L
 Listade chequeo Establcimiento Acucol Boseguras X
6 6 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|
 Resolcion de Cerficacion | x| oo . : .
 Cenficacion x| x| e
* Notificacién personal X X PDF L dos d énenlas o teniendo en los cinco (5) afi iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

it et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
cédigo Retencién | soporte |  Formato Disposicién Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol w]s
* Solicitud de renovacion x| x PoF
L disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existenci de valor histrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccin de I3 historia institucionsl de fa entidad, en tanto que da cuenta de I3
, conlo cual a istora de a nacion ysus teritorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicn sanitaria o ftosanitaria e otros pases. Es d resaltar que la conlcién sanitaria o fitosantaria ¥ demostraren k én bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte oriina, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
62 V1 Guia Digitalizacion Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo igta se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepaint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 1as acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
88 | 80026 | 10] 3 R X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante /o engorde avir que para certficar que cumple con 1as condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evtando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o 1a mortalidad, entre o105, Esto teriendo en cuenta que as
+Soliciud de certficacién (5 apica) x| x PoF ranias avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestruct 708 alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de a misma especie y tpol
x| x PoF de explotacion.
(siapica)
Este certfcado aplica exclusivamente para aquellas GAB edicadas a la explotacion comercial de aves de postura (destinadas a la produccién de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cri, desde polto de 1 dia hasta mdximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
*+ Copia tarjeta profesional x| x POF diferente a a que es destinada para desarrollr su etapa de produccion)  las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas la produccidn de carne para consumo humano). Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podrén realizar el sacrifico forma de sus animaes con
1a propiedad, aplica) x| x PO destino al consumo humano.
* Certficado uso de suelos (s aplica) x| x POF
 Lsta e cheaueo Granja Avicel Bioseguras s aplica) X & ¥ serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Resolucian de Certficacidn (s aplica) x| PO Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
 Diploma Granja Avicolas bioseguras (s aiica) x| x PO s 5 i
+Solctud de renovacion (i aplica) x| x POF
« Notificacion personal (si aplica) x| x PoF Los periodos de retencion en los 6 o en Tos cinco (5 afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorg un tiempo precaucionalde 10 afos
Oficio o documento de remision  juridica para apertura de PAS - Procedimiento Administrativo Sancionatorio con anexos x| x POF

del caso (s aplica) La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
7 :

on lo cual a istoria de la

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing I existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la

condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral

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

Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administr

800 - GERENCIA SECCIONAL

N ANDRES Y PROVIDENCIA|

codigo Retendion | Soporte m; Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per Formato P PROCEDIMIENTO

oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol w]s
8 | 80026 |10 4 2| s X X Documento otorgado a toda grania de materil genético aviar que para certifcar ue cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas|
avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las mecidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de Ia misma espece y tipo de
~Solicitud de certficacion x| x POF oo, (ore) aue cumeleny . " (POB)y cuye cap P ’ oAl supe (2001 pecte vt
1a propiedad, predio x| x POF
para & ético avi tertitorio nacional, o cual incluye huevos para incubar, i ,y abuelas y
* Copia tarjeta profesional x| x PoF material genético aviar d
. X
v serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Acta de visita a planta de incubacion de material genético x
05 tiempos e retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, 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 GO-SAF-G-4 Guia
< Registo Satario dl Predio Avicola x| x - Los tiempos de et van 3 partr el ciere del expediente, que sucede al t 1a vig ! o en el Archivo de Gestion (2 afos), post te se debe realizar el proceso de Transferencia P I Archivo Central considerando | tos de la GD-SAF-G-4 G
+ Acta de visita a lantas de Incubacion
dos d nenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual al historia de la nacio

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

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

Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion,
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,

88 | 80026 | 10| 5 2 s X X

Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como productores de material de cacao. que los viveros son Tos ‘para producr|
multplicar de propagacion. I de inspeccidn, vigilancia y control viveros p 3 de cacao, para minimizar los riesgos de introduccién y diseminacion|
1a prod, P agropecuaria e inocuidad pais.

< Solicitud de expedicion
« Acta de visita técnica Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
« Resolucion Registro i

« Solicitud de Modificacién

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

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual al historia de la nacion y sus territorios.

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

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

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

58 | so0ze | 2| © |Certificados de Inspeccion Sanitaria para Export

Documento oficial expedido por el médico veterinario del CA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la exportacion cumple con los requisitos 200sanitarios exigidos por el pais. Esto certfica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte de un|
de heridas "

v que el animal estd  cuenta con un plan de . recibi6.
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF va o

n ol pais exportador y es apto para ser transportado.
« Solicitud de inspeccion x| x POF

Estos d regulaci6n para admiti, rest rohibir material animal, con el fin de prevenir la saig i nfermedades i fn afectar I
+ Comprobantes de pagos de servicios M POF V regulacién para o prohibi terial animal, con el fin de prevenir a salida enfermedade: puedan afectar Via

Loanterior i ombi i d v para preservar y el de Colombia,
« Certificado Zoosanitario para Exportacion (s aplica) X POF
X POF que estos d vsu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a[a oficina productora.

+ Documentos soporte (siaplica) XX POF Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) x| x POF i

L dos d enlas en 2 los cinco (5) af 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

cientifico, los cual paral 9
En parte de la documentacidn se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros. estatus sanitario y pas gistran cambios en Ia condicién sanitaria o ftosanitaria del

otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los

€n parte de Ia existencia por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruceion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la
ntidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de suimportancia su disp es Seleccion, debido i i o una segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,

que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
del 1as pl is

Una el proceso de Transf daria al demanera

Se proceders ala formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teriendo en cuenta o indicado en la Gufa GD-SAF-G-2V.1,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

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

L

a entidad, Documental o v Documental

La eliminacién de i El ol Administrat Tecnologias de fa Informacién.

4de3q



1IC Avwv “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
st bt Aspai INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENCIA|
codigo Retendion | Soporte m; Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per Formato P PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | e [ & alew][s
88 | 80026 | 10| 7 |certficados de inspeccion Sanitaria para Importacion 2|8 x| ossument ol expetdopor e médcoveternai el A bicado n un Pueto erapuerto o aso Fronterio (PAPF, medante o cul s refrenda que mportacin e co os requistssoosaitaios exgdospor el pis. 5t cerfica que fsimal fu sometdo  unexmendico por patede
Corieado e mepecdon s x| x por g v que el animal esté de  cuenta con un plan de , recibid un
« Solictud de inspeccién (si aplics) x| x POF
+ Comprobantes de pagos de seniios M por Estosdocumento edencan o cotrl  eguainpaa it restingr oo s mportaciondemtertal anl co i de reveri aenrada 6 6 v otros agentes 1a sanidad animal y
Loanterior I estatus sanitario de Colombia
+ Documento Zoosanitario de Importacidn (si aplica) X POF
aplical X POF v se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
aplical x| x POF " 6n (2 .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
+ Documentos soporte segin el prodcto x| x POF 6 6 i
dos o énenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
, " X 5 +los cunl on centi poral "
n parte de I documentacién se determin Ia existenca de alor istérico por ser posibe fuente primaria para invesigaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan regisros estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria d
otros paises, Es de resaltar fundamental de en
n parte de 6 a existencia brico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccidn, debido aplicard ) o una 8 segin o indicado en la Tabla
aue seencuetra en o Mermaria Decriptiv. E importate: alrar que fvlumen documental roduido vari cada o  difere de una gerencia seccional 3 ta; por sto, al reshzr o roces de seleccén s ecesari tener e uenta os porcentjes ndicados en a Tabla s parscac caso paricar. £
delos Tas o
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
Se procederd ala 6 formato POF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guia GO-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ Jados por la entidad, én Documental o va 6n Documental.
La eliminacién de | s o ol Administ s Tecnologias de la Informacion.
58 | 8002 | 10| o Productos de BRI X X Documento por medio del cual e autoriza el ransporte, por una sola vez, de 105 productos de ransformacian primaria btenidos de 1as plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico destino, que es valldo en todo el Esto permite realizar el
Registradas en el Territorio Nacional forestal yIa proteecion del medio ambiente en Colombia, mediante la revision de soportes y verificacion de recuisitos para negar o autorizar la movilzacién, entre los cuales esta a existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo Ia titularidad de las personas naturales o juridicas poseedores del
< Copia delregistro de plantacion forestal comercial X
de movlizacion de product é x| x POF
Estos d producidos a ICA, el cual permite via web exp forestales y forestal
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF
que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Copia de Certificado de Moviizacion x| x PoF
i i Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Solictud de usuario de aceeso a aplicativo y respuesta x| x POF i
« Solicitud de formas x| x POF
« Acta de entrega de formas x| x POF L dos enlas en o Tos cinco (5) af 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Oficio de entrega de formas utiizadas por la empresa x| x POF
L cspsicon fa s Corsriacin Total eiendooncuenta que s deormin 1 e de valor stk por e psil e primara 5ra ivstgacones o Hitort, psst e 4 ontendo s fndamental pra a reconstrceénde f itor siuciona de 1 ntidc, & ano qu 3 cuntsde
1o cual al historia de a nacion y sus teitorios
Ladspsicén nl  ConsevaidnTtal tnindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posle fent i ars esiaons o Htorl e e cueta Qe s genran 1o Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egsan camoson
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
58 | 80036 | 10 11 Coricados en s Pritcs Ganaderss (76) _ 2| s X X DCmetcs G Cricer ISIna] 205 GEn, araCoriar o BUsras PACces Garadas (BPG) 5 prsonas atTale o WHIas (oo, posesdr s 0 41adtas G preio 0 poduccon ITaTa pecuats o 1 oot aciorl, specament 03 dedcads 3 15 praducion G ech. V3 19
Parael i produccién : utalios, /o prcocs Esto 1as Buenas (87G) son aquellas précticas recomendadias con el propsito de disminuir riesgos fsicos, quimicos y bioldgicos en Ia produccién|
primaria d [ sanidad, e bienestar animal y la proteccién del medio ambiente.
« Carta de solicitud x| x POF stos certiicados se expiden luego de a revsion del blecidos en la o normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMVI, las buenas prctias en
o smentain il (FAA) s medies saars prs s Gelecin, o, e e nfermetues g conra ofical,  demas medidas saiarias y d oseguridad vigents. Lo anteior con ofpropit o garantzar acalldad e nocidad de o alimentos d consuma humano y d s
. deras / 2 fcol x| x POF | ademés de p y mej lombia.
- Jcarpor el pecuaria (s aplca) | x oo aue ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cirre 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 1os lineamientos de Ia GO-SAF-G-4 Guia
« Lista de chequeo de visita X
+ Informe de visia de auditoria x POF
« Certficado de BPG generado X POF L dos o i6n en as teniendo en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s¢les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
para el
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
1o cual al historia de la
+ Lista de chequeo (vigilancia) (s aplica) X
 Lista de chequeo Buenas Pricticas Apicolas (si aplica) X L dposci i s Conervacién Tt tindo encuent qu s daarmind b extenla e vlor st por se poble fusnte prmara para Ivesigalones en Histors, tjendoen cuents que s generan egtos que mlfian o etatus sanarioyfanitak dl gl o ue reltan cambis n
 Lista de chequeo BPG Leche (siaplica) X condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es
 Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) X
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
 Lista de chequeo BPG Porcinos (si aplica) X V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
 Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplical X
« Lista de chequeo BPG Equidos si apica) X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn
« Informe de visita de vigilancia (si aplica) x POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administr

800 - GERENCIA SECCIONAL

N ANDRES Y PROVIDENCIA|

codigo Retendén | Soporte m: Disposicion Final
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato P PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]w A ac v [a e (vl s
88 | 80026 | 10| 12 |cenificados Fitosanitario de Exportacion 2|8 X | X | ocumento misoal expcidopor I e e ue e atsigaIa conikn osairia e cualuler e st relamentacion osaitai, cursando revamente I velfcacin de 0 el osotaris exido pr el s d destnque deben cumpl larias, proucos vgetalsy arcls
P——— « | x ooF 5 ando el as eceptor I ex. st s el ar detectr y revni s ptencil sl dispersion v enfermedades pelgrosos que puedan afectar a sanidad
vegetal o animal, 3 s i olombia yla real de s i mercados
 Sofctud de inspeccién X voF
« Comprobantes de pagos de seniios X ooF ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora.
» Soportes documentales (i aplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
dos énenlas 6 en prescribe  0s cinco (5) afios establecido en e Aticulo 7 de a Ley 2084 de 2021, e es otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
3 ,los cusl én cinti paral i
n parte e a documentacidn se determing I exisenca de valor strico por ser posible fuente rimari para nvestgacones n Hitort, eniendo e cUenta aue e generan regitros estotus saitario pais cambios en Ia condicion sanitaria o ftosanitaria de
otros paises. €5 de resalar fundamental de en
n parte de 61a existencia érico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de a istoria nstitucional e fa entidad, en tanto que da cuenta de a mision institucional, los objetivos de a
entidad y su memria, con o cual historia de la
A pesar de su importancia su disp es Seleccion, debido aplicard ,seleccionando una segn o indicado en la Tabla 9
ave s encuenv en o Memors Desrpis. £ importnte sclrr e el volumen doumentl prodco vari ada 7y iferede unagerencseccions  ts; por et reaizr o rocesdeselecon s necsaro ener e uen 10 porcntjs ndiados e a Tabla 'S paa cada caso ariclr. st
delos 125 p
una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 4 de manera
Se procederd alo 6 formato PDF/A con fines archiviticos de consula tenendo en cuenta o indicado en a Gufa GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a argo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos ensistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, 3
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
" lados por la entidad, én Documental o vi én Documental.
L eliminacién de los s o o Administ Tecnologias de I Informacién.
35 | 80025 | 10| 13 |Certficados Fitosanitario para Nacionalizacion BNIE X | X[ ocumento ofical expedido por el ingeriero agrénomo del ICA mediante el cual se refrenda que la importacion cumple con los requiitos itosanitarios exgidos y que o consttaye resgo para a sanidad agropecuaria del pas. Esto apica para 1as plantas, productos vegetales y ariculos reglamentados comol
embalajes de materfal vegetal y dems relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. sto s realiza para detectar y prevenr a potencil salda, dispersion enfermedades eligrosos que puedan afectar Ia sanidad
~ Certificado fitosanitaro para Nacionalizacion x| x voF ’ ectal ¥ e " yp " - v pelgrosos que p
vegetal o animal, 4 s olombia y | real delas mercados
Solctud de inspeccion X
< Comprobantesde pagosdesevicion o x wor r \ ysu realiza alArchivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
aplicals x| x POF Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
 Certficado Fitosanitario de Origen (s apica) x| x voF e
*Soportes documentales (i aplca) x| x POF Los priodos enlas e Tos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precauicional de 10 aios.
cientifico, Tos cual paral e
n parte de a documentacién se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histria,tenendo en cuenta que se generan regisros estatus sanitarioy pais gistran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria dl
otros paises. £ d resalar que lacondicién sanitaria o fitosaitaria es fundamental de establecer y demostrar en los
n parte de 1a eistencia por ser para Hisoria, fundamental paraIa reconstruceion de a historia institucional defa entidad, en tanto que da cuenta de a misién insttucional, los objetivos de a
entidad y su memoria, on lo cual pued contrbuir al conocimiento de a historia de la nacion y susteritorios
A pesar de su importancia su disposicin final es Seleccién, debido al I @ segin o ndicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
au e encuenaenta MemoriaDescpivs. £ iporateacrar ue e olumen documentl ot vari ut 3 e e ank el sccoa P o, b 8ot 08 s 1 pchs e o et 08 PrATn o PR 413 T 3 i 04 10 P, ]
del tos
una el proceso de Transt daria al demanera
Se procederd ala formato PDF/A con fines archivstcos de consulta tenendo en cuenta o indicado enla Guia GO-SAF-G-2V.1,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
N 3 Jados por la entidad, Documental o vi Documental
L eliminacién de i o o Administrat Tecnologias de I Informacién.
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s ettt gty INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
AN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendion | Soporte ormato Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per Format P PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | e [ & alew][s
s | 80026 | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
8 | 80026 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Enviadas 2 | s X Copia wn raztn del (Articulo 11, 200
* Copla de comunicaciones oficales x| PoF Cabe actrar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel solo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficales. Esto aplica en e caso que los trimites propios asilo exjan o en el la
usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de a respuesta a un derecho de peticién o un tramite que ain no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digital y no debe ser impreso en soportel
papel
ave realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
L dos 6nentas teniendo en los cinco (5) ah fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precatcional de 10 aios
La eliminacién de s o il Adminisrat s Tecnologias de a Informacicn.
88 | 80026 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas 2 | s X Copia e las comunicaciones oficiales nternas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con a finalidad de informar hech Tares y sus posibl raz6n del Gnvse Ta unidad ola que haga|
(Articulo 7, 200)
« Memorando X POF
¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
L dos de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afos iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaticional de 10 afios
La eliminacién de los s o o Administ s Tecnologias de la Informacion.
% | 80026 | 15 | 3 |Comsecutivos de Comunicaciones Oficales Recibidas 2 | s X Copia 6 del 5 a ola que haga fculo 10, 2001)
*+ Copla de comunicaciones oficiales x FoF ¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
L o de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afos iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precatcional de 10 afios
La eliminacién de los s o o Administ s Tecnologias de la Informacion.
88 | 80026 | 16 CONTRATOS
88 | 80026 | 16 | 4 |Contratos de Bienesy 2 | . X o Cronolgica s d dos enel Cuantie, para adquiir blenes a 7 T Gal nstituto Colombiana 2). Esta modalidad]
“es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor e la adauisicién de los benes, obras y/o servicios, no exceda el iz por ciento (10%) de la menor cuantia de la Enesta valor]
« Memorando Solicitud de contratacion X POF p Cbica” "
piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con os requisitos de verificacién establecidos en Ia invitacién pablica” (Departamento Administrativo e la Funcién Piblica (DAFP), Médulo & Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccin del Contratista fen
« Cotizaciones (s aplica) X POF fineal.
« Certficado de inexistencia en almaceén (5 aplica) X POF
« Certifcado de Disponiblidad Presupuestal X PoF 2 Jarar que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Estudios previos  Estudios del sector X POF
Los aparticdela vigencia de la pdliza o garantia, el proceso de al Archivo Central i dela GDSAFG4
+ Invitacion Publica x POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Memorando designacin del comité evaluador X POF
« Respuestas a observaciones invtaci6n publica X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que | ] Tos segin el
« Oferta de la Seleccion de Minima Cuantia X POF riculo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
« Evaluacion de Ia oferta con menor valor recibida X POF
‘ En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivs de la
*+ Acta de recomendacién X POF entidad y sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de Ia nacién y sus terrtorios
« Resolucién de adjuicacion o declaratoria desierta X POF
+ Carta de aceptacicn x e A pesar de su importancia su disposicion final es Seeccion, debido al i I do una segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
* Garantlas-Péiza de cumplimlento del contrato (sl splics) * PoF en'la Memoria Descriptiva. queel cada a otra; por esto, a realzar cuenta los dicados en a Tabla 9 para cada caso particular.
« Solictud Registro Presupuestal X POF
« Registro presupuestal (SIF) X POF Una 2 o el proceso de Trans’e daria al de manera
« Memorando designacidn supervisor X POF
 Acta de micio X PoF Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Cronograma de actividades X POF
* Informe de supervision x POF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los dacumentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré  cargo de la Offcina de Tecnologias de la
« Solictud de adicién / modificacién o prorroga (i apica) X POF nformacion,
« Incumplimientos (s apica) X POF
+ Acta de Liquidacion X POF
88 | 80026 | 16 | 7 |Contratos de Bienesy Servicios de Modalidad de Seleccion Directa 2 | s X 5 6n Direct g T nsttuto Colombi ) Esta
“ contrata a 6 les,la prestacién 1a gestio 6 bien o servicio, exclusivo o por
* Memorando Solcitud x PO ser titular de los derechos del manifiesta, contratacién de empréstitos, contratos y convenios Esta modalidad g
« Oferta-cotizaciones X POF Funcién Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratsta fen neal)
* Certifcado de disponibildad presupuestal X POF | serealizaal dela Gerencia la
 Estudios previosy Estudios del sector X poF ) )
Los a la vigencia el proceso de Transferencia Primaria al Guia
« Resolucion de Justiicacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta X POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios.
+ Minuta de Contrato x PO L dos énenlas teniendo en los cinco (5) a fculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que fa accién civl los i
« Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afis.
+ Solicitud Registro Presupuestal x POF e histérico por ser p para Historia, para 3 dela
« Registo presupuestal (SHF imaco) M oo entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
« Memorando designacion supervisor X POF A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido al s 3 de acuerdo al volumen a de muestra p d
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
« Acta de nicio X POF P “ o
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administr 500 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendén | Soporte |  Formato Disposicién Final
i SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES por Formats Pos PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]w PY Y A Y o e w5
« Cronograma de actvdaces (sl aplica) X voF Una o el proceso de Transferencia Secundaria al demanera
* Informe de supervisién x POF al formato PDF/A, extension del ), harePoint, Servidor, , . 1z
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X PDF del Plan de Pressrvaciin Digital 2 Largo Plazo,
«incumplimientos (i aplics) X #oF " ' a s currido el Unidad Administrat dela Oficina de
Informacien.
+ Acta de Liguidacion X voF
8 | 80026 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 2 |1 X o cronoiogic 1o o dosenel 5 por dica,en iz para que haga uso de el
Solcitud de contratacon. Mamorands X o con cargo de restitir 2 misma espece después de terminar e uso
 Estudios Previos (i aplica) X #0F L subserie Contratas de C umentos de cark Juridico, los cusl posibles s fculo 55 de la Ley 80 de 1993,
De Ciudadania del omodataro) s aplica X voF
& ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
+Pagode parte del (Comodatario) revisorfscal o contador x POF aparicdela vigencia e a pdliza o garanta, i el proceso de al Archivo Gentral considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacion|
Tablas de Retencion Documentl conservando (18 afios),
omixa i de dreas de propiedad del ICA) X eoF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
Artculo 55 de a Ley 80 de 1993, e es otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
solicitante X POF v e PO
de posesion del X e En parte de 8 Ia existencia Grico por ser para Historia, puesto q fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria, con o cual histora de a nacion
* Estatutos x POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, 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 faculteal Representante Legal para contratar X eoF Colombia s loindicado enla » 6 3 Memoria Descriptiva
« Antecedentes judiciales y medidas corrctivas del Representante Legl X eoF una ‘ el proceso de Transferencia Secundaria al ‘ 4 de manera
 Antecedentes csciplinarios yfscals de a entdady del Representante Legal X eoF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacidn, 3 2 as acciones
* Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X PDF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
. " X eoF X s s .
La documentacién no seleccionada se elimina. La liminacién de los documentos en soporte nativo diital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realzando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia
« Minuta de Contrato X eoF Informacion.
+ Garantia X eoF
« Actade entrega del bien e inicio el término de ejecuicién X eoF
 Otros documentos generados dentro de Ia jecucidn del contrato X eoF
 Iformes de supervisign X eoF
 Iforme Fina de Supervisén X eoF
+ Actade devolucidn del bien X voF
« Actade liquidacion suscrita por s partes X voF
+ Cata de viabilidad suscripcién comodato X voF
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Tl s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
AN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendion | Soporte ormato Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per Format P PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol w]s
s | w026 | 10 DERECHOS DE PENCION o] e R en Tos I , ante I a piblicas, para puestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la
Constitucion Bogots: Editorial R 007, p. 16).
+ Acta de apertara de buzon X | poc.poF
Los tiempos de retencicn se cuentan  partirdel cierre del expediente, que sucede a emitrse el documento de respuesta al derecho de pelicio 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearientos
 Solicitud Derecho de peticion X POF de la GO-5AF-G- 6 6 i
+ Respuesta Derecho de Peticin X POF dos d nenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s¢les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
n parte de Ia documentacidn se determind la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politcos, eligiosos o estéticos en
materia agropecuaria tertitorio i identidad.
n parte de Ia documentacidn se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadlisicos e informacion concerniente a a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn cientfica especialmente para la ciencias politicas, el Derechoy la administracion
piblica, ya 6 iudadanos y e Estado.
n parte de 6 1a existencia brico por ser para Histora, puesto q fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cual Ta historia de la Loanterior, d develan los cambios en por las entidades para garantizar el derecho de peticién.
A pesar su disposicion 6, debido al ,se realizard una el orden que son presentados:
Seleccionar el 100% 6 & damentales sfs Capitulo 1 de la C
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidadies de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidacles campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexal, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicion de discapacidad.
Seleccionar el 100% 6 6 dos en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1995, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
a 2 1, e decir que a parti de una solicitud indvidual se resuelvan necesidades de a ciudadania acuerdoal segin lo indicado en la Tabla
por produccio Descriptiva
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen aueias, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
produccitn anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiv.
larar que el volumen g por esto, a realizar el & en cuenta los Tabla
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 4 de manera
Se procederd a 2 i i 1
[ Jados por la entidad, én Documental o va én Documental.
s | so026 | 2 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
5 | 20026 | 22| 1 |cuies sonitaris de Movitzacon nterna de Animales NS " i productos teritoio naciona, enon gar especifico, tanto en el ugar de origen como en el de destino de los
les, prod que se van a movilzar. 1a base para la autorizacién o no de la moviizacion y permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir la difusion v 3  vigilanciay
- porael e TTormacion para Guis Ge Mowizacon Ammal SGHAYTG| X control (V)
siNiGAN
. yclave para el de Informacién para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o| x c las gui la para que cumpl d el ICA, certifi del ¥ dela propiedad sobre
SINIGAN (persanal para atencion de concentraciones ganaderas) los mismos, , fsticas del a tre ot
s . § x
. yclave para el de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o| Cabe sefalar que las Gu elactrénica a través del para Gui (SIGMA y/o SINIGAN).
SINIGAN plantas de beneficio /o figorifcos
< Acta entrenamiento personalprograma de moviizacén M ¢ Jarar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente I oficina productora
* Certfcado de embarque x Los del cierre del expedient e alterminar 1a vigencia fiscal, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G.4 Gula
« Comunicacién blogueo preventivo x| x POF i
+ Comunicacién levantamienta bloqueo preventivo x| x POF
I dos d 1 31 pais-circular 03 de 2019 x
L dos enlas en rescribe  loscinco (5) ahos establecido en el Articulo 7 d la Ley 2094 de 2021, e s otorgé un tiempo precaucional de 5 aos
« Concepto sanitario para animales en pie movllizados de forma legal X s © u g ® PoP
e product x s Teniendo en darios ya que o n'a especie en os dif I el proceso de eliminacion de la
P x una vez ranscurrido el Archivo Central utiizando el I por Ia entidad, dicho GD-SAF-1003 V.1
+ Formato dnico para la moviizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales| x Instructivo Eliminacién Documental.
regionales
o copecales - SAE R La eliminacién de I transcurido el il Administat Tecnologias de la Informacién.
+ Guia sanitaria de movlizacién de animales x POF
* Ingreso de terneros a acopios con destino a sacifcio x| x POF
X s
personal de i 6n Animal
« Planiladiari de control a a movilizacion terestre de animales x
X
fa sanitaria én de animales x
. vig X
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales. x| x POF
X
« Reporte de contravencion al control de movilizacién de animales, productos y subproductos
ala movilizacion) X
+ Solicitud anulacién de Gufa Sanitria de Movilizacien Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del x| x POF
programa control a la movilizacion animal
 Solicitud de guia sanitaria de movilzacion interna de animales x| x POF
x| x PO
x| x PO
«Solicitud para la brucelosis b
« Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos x
+ Supervision puestos de control X
+ Vigilancia a concentracionas de animales x
X
 Vista de inspeccion a recintos feriales
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e st Aopacians INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENCIA|
codigo Retendion | Soporte m; Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per Formato P PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & e [wr]s
88 | s0026 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | 8 X Agrupscién documental que orienta los principios licad por los funcionarios y servidores publ b Aimacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacién|
Byw— X de Ia gestion 1cA misionalidad, ob fones, inventario, trasps
« Control de bienes en servicio X
Control de b . v serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
)
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Reintegro x Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
M) de x & 6 i
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X i _ § X )
dos d enlas en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste débito x
i) é x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a Ia gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, obo o hurto x : ! Ia entidad, 8 Documental o Documental.
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi)de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinistro X
i) de *
M) de proceso X
88 | s0026 | 20 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | s X | X_|t2 sgrupacien lizadas para el contrl
« Hola de vida del vehiculo X
e Compra e  mprontas realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora.
< Regisro e Adana M Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Factura de compra X
+ Tarjeta de propiedad x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivadla de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
+S0AT X establece que las poli tenen una de cinco (5) aios. Ademds, los libros porun (10) aios contados a parti de a fecha del Gitimo asiento, documento o comprobante, segdn el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005, o
« Reporte revision téenico mecénica X cual aplca a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en | dea entidad, Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Formulario pago de impuestos X
n parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor ientifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion concerniente a la Tos cuales sirven I 1as acciones tomadss para l
«Solicitud del Sericio X
gestion del ylaatencion
+ Inventario indvidua de Vehiculos X
« Eecucion y Cumplido del Servicio x n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser Historia, fundamental para l reconstruccidn de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la
« Control Mantenimiento de Vehiculos entidad y su memria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de a nacién y susteritoios. Los istoiales de vehicul 1a gestion del , por o cual institucional.
A pesar b debido al
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informaci6n en temas histricos y cientficos que permitan conocer cusles eran Ias acciones de la entidad en a administraci6n de un parque automotor que requir una atencion técnico menica
Tabla 9 Porcentajes de muestra por produceion anual e expedientes, que se encuentra en la Memoria Deseriptiva
Jarar que el por esto, a realizar el encuenta Tabla
Una o el proceso de Transferencia Secundaria al de manera
5o proceders a va a
ta 3 Jados por la entidad, Documental o v1 Documental
s | 80026 | 2 INFORMES
88 | 800.26 | 26 | o [Informes de Gestién de Indicadores 2 8 X disefio, formul; i Sistema. de una entidad (Banter AGN). Aungue depende del tipo de actividades que refleje, lo mas habitual es que se realice
a X 3 trimestral, semestral . 6 dades realizad I onde I n.
Como la nformacion ests consolidada 1 0f
Los tiempos de retencian se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede. igencia fisca, 6 (2 af el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos d nenlas teniendo en L los cinco (5) a 107 de a Ley 2094 de 2021, seles otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
La liminacién s o Unidad Adrinst @ Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el Sistema
6n Diamante, ] I 6n de Calidad.
8 | 0026 | 26| 1 e Tas not Tocales del CA, en o dosa
Informes de oficial s x
< Formato de notficacion X o ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Notifcaciones descartadas X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF
6 (siapl x PO
« Estudio Epidemioldgico (si aplica) X POF L dos deretencion en as teniendo en prescribe aIos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s¢les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
6 aplica, Jtad X POF
Gl docase . oo La disposicion inal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultual porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
ferr o :
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales siven de fuente de investigacion clentifca especialmente para Ias ciencias
naturales
L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccion de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
1o cual al historia de la
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que reglstran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es I
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
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1IC Avwv “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
st bt Aspai INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENCIA|
codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | e [ & alew][s
88 | 80026 | 26| 14 [informes de Recaudos Diarios 2| 8 X Documentos que informan la sinesis diaria del registro de Ios recursos recibidos por el ICA a través de os diferentes medios de dos; estos derivan de las solicitudes de tra [
de un servicio, por lo cual el I de acreed 6 deala i
+ Resumen diario de ingreso x PO
x que da cuenta 6 6 6ny Recaudo,
+ Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x y se realiza al Archivo Central de a Gerencla
« Otros recaudos efectuados por datafono x
Soporte de recaudo x| x Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
Los periodos de retencién en las 6ny Central 6 i el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021, Tambien, e Artcuo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Trbutario) impone el
deber de conservar los documentos, ény por un periodo ~ del 1o. d del i n, dems, os por (10) afos contados a
» del itimo asiento, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por o anterior, e lesotorgé un tiempo precauciona de 10 afos
Teniendo en va que i productora, el 6 el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
La eliminacién de los s el il Administrat s Tecnologias de la Informacion.
58 | 80026 | 26| 16 Documentos de caracter misional con los cuales se reporta Ia Informacion relativa a Ios procesos de inspeccion, viglancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y dems articulos reglamentados que van a ser importados hacia Colombia, con el fin de prevenir el ingreso /o]
2| s X | X dispersién de enfermedacies y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemioldgica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. se realiza durante el de animales, ariculos reglamentados,
P FeTEr—p——1 — x o plagas u organismos benélicos para realizares inspeccién, pruebas, eximenes de laboratorio, ratamiento, observacion o investi realizan para advertir " amentadas /o plagas para e pafs, as cuales, por su
biologia, habitos, concentracién en el tefido animal, propiedadies fisicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser etectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, lo licar acciones los tarios con .
+ Comprobantes de pagos de servicios x PoF actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colomba.
« Visita para inseripeion de Fincas para Cuarentena Animales Importados x POF
« Documentos Zoosanitario de Importacidn (s aplica) X POF stos d o los establecidos para |
« Resolucién de cuarentena (i aplca) X POF
« Certificado de Inspecién Sanitaria de Importacién X POF & I v entral de la Gerencla
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena X POF
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Soportes documentales (si aplica) X POF i
+ Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x POF L dos d enlas teniendo en I los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. . Productos (siaplica) x| x POF
cientiico, 1os cual I i
n parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria del
otros paises. s damental de establecer y demostrar en
n parte de la documentacidn se determind la existencia de valor histrico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccidn de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la
entidad y sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de Ia nacidn  sus terrtorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seecion, debido al i ) do una segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Deseriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
una el proceso de Trans’e daria al de manera
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo dgital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Admiistrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecologias de la
Informacién.
58 | 80026 | 26| 17 2| s XX oormaecs de caricirilone o s csls 50 Bt 3 oA v 2o rocscs G npece, Vhart Y Gl de sl roductos do g e oG U Weralo Y G Sriclos ogATATaccs G 13 s xporatosdesdeColomba, on o1 de reve [ s Yo
< Solcitud habiitacion de establecimiento 3 Cuarentena dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su contro ofical y efectuar para autorizar su salda del
X POF articulos reglamentados, i benéficos para realizarl  orchas, eximene de abraton vstamionts, 2 ! de Ia salida del envio hacia el enun conel propésta de
« Comprobantes de pagos de servicios X oo e jorar el estatus I mercados
* Informe e ista de seguimiento a cuarentena M . Y oo o
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X wor
« Certficado Sanitario de Origen aue estos su entral de la Gerencla
Certificado Sanitario de Origen (CS0) X POF !
* Soportes documentales (si aplica) X pOF Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos enlas en 2 1os cinco (5 a 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
cientifico, Tos cual I i
n parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarloy ftosanitario del pas o que registran cambios e a condicion sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamentalde establecer y demostrar en o
n parte de Ta existencia por ser para Historia, fundamental para I reconstruccidn de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia dela
A pesar de su importancia su es Seleccion, debido i I o una segin o indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra enfa Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difere de una gerencia seccional  otra; por esto, al realiza el proceso de seleccion es niecesario tener en cuenta los porcentajes ndicados en a Tabla 9 para cada caso particular. Esta
los establecidos para | pais
una el proceso de Transie daria al de manera
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo igital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecologias de I
Informacion.
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IC “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e st Aopacians INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENCIA|
codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | e [ & alew][s
88 | 80026 | 26| 19 2|8 X | Documentos de cardcter misional con fos cuales s reporta a informacién relaiva a los procesos de inspeccidn,viglancia y control del material de propagacicn que ingresa al pais, con el fin de preveni Ia introduccion y/o dispersicn de plagas cuarentenarias o para asegurar su control oficial; especificamente|
el seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar el confinamiento ofical de articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspeci6n, pruba, tratamiento, observacién o investigacion, el cual es
»Soliieud de inscipeidn de Estacidn Cuarentenarta x PoF aplicado después de Ia entrada del envio en el teritorio nacional. Etas cuarentenas aplican especilmente para materiales de categoria de riesgo 4 y se realiza para advertr sobre la presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioecondmica para el pais, las cuales, por su biologia, habitos,
« Acta de reuniones (5iaplica) X POF concentracién en el teiido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmision no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados n los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el proposito de mantener, actualizar y meforar el estatus fitosantario del
« Solictud de inscripeion de asistente técnico X POF Colombia
« Protocolos (i aplca) X POF
« Lista de veriicacén para s aprobacién de una Estcién Cuarentenaria X oo ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
+Informe de vista técnica para fa habllitacion de a Estacién Cuarentena (SI aplica} x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Oficio de habiltacién cuarentena X POF 6 6 i
+ Documento de Reduisitos Fitosanitarios para Importacién X POF
« Certficado Fitosanitario de Nacionalizacién X POF dos o énenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. trasiado de P X POF s cunl o centi \ y
« Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada X POF g g para
. & ” plca) X POF . s
~ Reporte Laborstario (i aptcs) X eor e dela documenai e deterrin o exstenca e vl i por s posle et primraprs vestgacons e it eiendo ncunt e s geraranregstos estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria d
+ Informe de cierre de cuarentena X POF otros paises. Es de resaltar
« Oficio cierre de cuarentena X POF
« Acta de destruccidn de material vegetal bajo cuarentena (i alica) M POF n parte de 6 a existencia brico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
« Correos electrénicos (si apica) X osT entidad y su memoria, con lo cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccidn, debido | o segn o indicado en la Tabla 9
que se encuentra en la Memoria Descriptiva, £ importante aclarar que el volumen i oroductdo vt cada o  difer de una erencts sceonl s por o, elr o roces d sleceén 5 necesr tenr  cnts 05 prcentjo o o 13 Tooo 3 par cods coso prucalr, Es
la pais.
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
Se procederd a 2 i va
[ Jados por la entidad, én Documental o va 6n Documental.
88 | 80026 | 26 | 22 [informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2| s X X Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta perid 5 o 6ny seg: 3 por las Oficinas Locales del | i amica de la salud animal y & 6 semanal, mensual, semestraly anual para dar a conocer as|
g X
se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
Los periordos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aos segin e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
Lo disposicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determinIa xistencia de valr centfica,puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informcin concernnte a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirvn de fuente de nvestigacién cientiica especialmente para s ciencis
naturales, debido a Ia informacicn sanitaria del pais
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin fa existencia de valor histrico por ser posible para Historia, puesto que fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta dela
, con lo cual al historia de la nacio
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor isérico por sr posible fuente primaria para investigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus saitario y itosanitario del pals o que registran cambios en
condicién sanitaria o paises. £ de resaltar sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en biateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su igitlizacin e formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitalzacién Documentos,
88 | 80026 | 26 | 24 [informes Epidemiologicos Regionales. 2| s X X Seregistala 1a casulstica sanitaria reportada por el T2 Tas oficinas locales del ICA desde los di del pais.
i ica X
: 2 farar que estos ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Informe de sensores epidemioldgicos X Xisx
* nforme de Movizacién ) x X Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expedinte, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Informe de Diagnesticos de seroldgicas y alérgicas SEAL x Xsx i
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades X Xsx
jantas de leche, ferias, et
feras, tc) x s L dos enlas en los cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Informe de infraestructura pecvaria X XS
L cspsicon fnal s Corsriacin Total eiendooncuenta que s deermin 1 e de valor stk por e il e primara 5ra ivstgcones o Hitor, psst e 4 <ontenido s fndamental pra a reconstrceéndef itor situciona e 1 ntidc, o ano qu 3 cuntsde
a lo cual al historia de a nacion y su teitorios.
L dposci e s Conervacién Tt tnindo encuent qu s datarmind b extenla e vl st por se poble fusnte prmara gara Ivesigalones en Histors, tjendoan cuents que s generan egtos que malfian o etatus sanarioyfanitak dl gl o ue reltan cambis n
condicidn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la estension del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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ICA “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Tl s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
AN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendion | Soporte ormato Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Format s PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol w]s
8 | 80026 | 26 | 26 [informes Fitosanitarios 2 |8 x I formes i dos por a5 gerencias , fenolo | lugar ca,
< Informe de acciones fitosanitarias earantianla fivads
nforme d Trosanit M -
« Reporte consoldado de atencién a comunidades priorizadas M X ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de atencion a comunidades priorizadas
x PoF Los del cierre del exped suced igencia fisca, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
 Visita inicial o de seguimiento de Prevencion, Vigilancia y Control M woF 6 5 »
+ Vista inicial o de seguimiento de ACFC M oo
dos d enlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
riesgo) M por
« Registro de asistencia a reuniones internas 1) 6 6n Total 6 1a existencia 6, puesto que su , habitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
Registro de asiste e M ooF e puesto q
* Informe de brigada ftosanitaria M woF
« Acta de reunion M ooF Lo Total la existencia 3 1as ciencias
* Licencia itosaritaria de Movilizacion de Material Vegetal (LEMMV) M ooF
« Control aa movilzacién de productos vegetales X ooF La disposicio 6n Total 6 a existencia P . i a
condicidn sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria enl én bilateral
x PoF
« Tratamiento de brotes de plagas x PoF na 5 5 el procesode ! § sedeben
x PoF convertir al formato POF/A, 6n del formato o permita, b d 6n, las 6 6 Largo Plazo.
88 | s02 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales de Archivo Central precisal Archivo Central
8 | a0z 27| 3 2 | e X X
~Inventario documental de archivo central 2 Jarar que s realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente al oficina productora
x| x| xsxeor “ v P s
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
I dos d enlas teniendo en i Tos cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientiico, pose d i los cuales sirven de fuente de investgacidn cientifica especialmente para as cencias de fa
informaciény la archivistica
La disposicidn final es Conservacion Total teniiendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historl, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
to cual al historia de la nacién y sus teritorios.
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 Hitdrico donde s conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
88 | s0026 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
88 | 80026 | 28| 1 |imstrumentos de Control de Animales Importados BN X [ ocamenios icos medani s caless e l gt ilani y ool G o rimaes Importdos 3 oo o s pasa pr el oo nadonl e Garsofala s s Ge Trazabiiaad (CITAG) Con estos
documentos se verifican los soportes documentales y I inspeccion fisica de los animales. dos en as medidas igentes en Colombia, para autorizar o negar Ia expedicion de los certificados de inspeccion sanitaria. Lo anterior s realiza para prevenir l ingreso y/o dispersion o
(cTAG) D Trazabildad X POF diseminacien de o enfermedades Dehzmsus ue puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuariay la inocuidad|
Aduanas Nacionales (i apiica) x
| s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
del (CTAG) De Trazabiidad x
Datos Generales Datos Comerciales Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
+ Soportes documentales (siaplica) X PoF 6 6 i
L dos d nenlas 6 teniendo en L los cinco (5) a iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
e 6 cientifco, i 6 & Tos cual én cientif [ tural
e de 1 ocumenacon s detrmig o et e lr oo por e poslle e s para Sgconesen st nerd e cuents ue s genern s estatus sanitario y pais cambios en la condicien saniaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar fitosanitaria
en parte de 6 1a evistencia por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccien de Ia historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al ) a segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccian anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen i producido varia cada afio y ifiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
para l aplicacion de las el pais
Una v cumplico el peiado deretencidn e e Archiv Centrl sedebe relizar el proceso de Transferenca Secundara al Archivo 4 de manera dicha Se procederd asu 6 en formato PDF/A con fines d
consulta teniendo en cuenta o indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D én Documental.
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
" Jados por a entidad, 6 o va én Documental.
L eliminacién de los s o ol d i Tecnologias de a Information.
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ICA Ao RETENON DOCENTAL

e st Aopacians INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENCIA|
codigo Retendion | Soporte m; Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per Formato P PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol w]s
a5 | o026 | 25 | 3 |mstrumentos de Control de Comunicaciones Oficales o s R certifcar la . por parte de ol , 2001)
= Planilla de control de comunicaciones oficales X ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los del cierre del exped suced e ) 6n 2 af el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
dos d nenlas 6 en prescribe alos cinco (5) aios establecido en el Aticulo 7 de  Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afios
Teniendo en va aue productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentaci6n, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
2 Jados por la entidad, 8 6n Documental o 6 ntal.
58 | 80026 | 28| 4 RE X | X [Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilanciay control a la 2 . para autorizar el i 1o
para medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada a terrtorio nacional. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para a aplcacin de las medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembarque, retencién,
decomiso o destruceidn.
0 de Material x| x POF
* Concaptn de  rachazo dasolicitud de P x PoE Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario del
* Notifcacidn da medida fitcsanitarla x PoE Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocidad agroalimentaria
« Reporte de resultado de laboratori (s apica) X PoF
y Procuctos (sl aplica) X 2 | ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Notificacion de reembarque (s aplica) X
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (siaplica) X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
. § Productos (s ap M o
« Notiicacion y estibas de madera (s aplica) M
« Soportes documentales (si aplica) x | x POF L dos de enlas f teniendo en I los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios,
cientfco, Tos cual I i
n parte de a documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros estatus sanitario y pais cambios en la condicién saniaria o fitosanitaria de
otros paises. s fundamental de establecer y demostrar en
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para l reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de Ia nacidn  susterrtorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al i ) do una segiin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anal de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Deseriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
para la aplicacidn d o pas.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera dicha Se procedera asu formato PDF/A con fines archivisticos del
consulta teniendo en cuenta lo indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacicn)
del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
ta 3 Jados por la entidad, Documental o v1 Documental
La eliminacion de transeurrido el il Administrat Teenologias de la Informacion.
5 | 80026 |28 5 para idas Fitosanitarias y Sanitar i Exportacion Vegetal IRE X | X | Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigiancia y control 3 a toma de medidas fitosanitarias y sanitaras de un envio de exportacion y su embalaje, para autorizar su devolucion debido a que contienen material vegetal y/o animal que no cumple con 1as medidas sanitaras /o
das por el pais importador. I 4 “Vistos b a fcolas" en los envi 5 i
+ Concepto de aviso de devolucion de materil vegetal para exportacion x
« Documentos soporte de devolucién (i aplica x PoF Lo anterior e realiza para prevenir la salida y/o dispersion 6n de plagas Vo enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o anima, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios
+ Soportes documentales siaplica) x| x POF yeonel forar el esta dad
| 3 s realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos d nenlas 6 teniendo en L los cinco (5) a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se fes otorgs un tiempo precaucional de 5 afos.
cientfico, s 6 & Tos cual 6n cientif I tural
En parte de Ia documentacién se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible para Historia, registros estatus sanitarioy pais ‘cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de
otros paises. Es de resaltar 6 de en 5 o
en parte de 6 1a evistencia P para Historia, fundamental para I reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de a nacién
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido licara ) douna segn lo indicado en la Tabla 9 én anual ]
ue se encuentra en fa Memoria Descriptiva. s importante acarar que el volumen documenta producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional  otra; por esto, al realiza el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentaje indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Esta
ra I aplicacion d e pais.
Una vez cumplido el periodo de retencian en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo 4 de manera dicha Se procederd asu 6n en formato PDF/A con fines d
consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D s én Documental.
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
" Jados por a entidad, 6 o va én Documental.
L eliminacion de & i o ol d i Tecnologias de Ia Informacion.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administr

800 - GERENCIA SECCIONAL

N ANDRES Y PROVIDENCIA|

codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]w A ac v [a e (vl s
s | so026 | 28| 6 2| s | % pocmenos s mcane o s e e st taniy contrl o e medds (st  sanfaris e e de mportacin o ot 0 b, s st K e s ol e s de o s de npecin St e e
Sarétari de Impartaciny Exportacin envio de exportacion o importacion no cumple con las para a aplicacion de las medidas de control, que ncluyen Ias acciones
s ftosanitarias 6 o, su
+ Concepta de rechazo de solicitud M voF
* Notificacion de reembarque o destruccion (si aplica) X Lo anterior se reahxa para prevenir el ingreso, la salida y/o dispersion o d\semmacmn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u. mrus axemes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos|
+ Aviso Nacional de Interceptacién (si aplica) X enlos mercados yeonel i inocuidad
Solctud de inspeccién M
« Acta de Retencién (s apica) X v se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora.
« Actade Decomiso (i aplica) X
 Acta de destruccion (si aplica) X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
+ Soportes documentals (s aplica) X & é "
dos d énenlas U en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
3 ), L o if para lz le
n parte e a documentacidn se determing I exisenca de valor strico por ser posible fuente rimari para nvestgacones n Histort, eniendo e cUenta aue e generan regitros estatus sanitarioy pais cambios en Ia condicion sanitaria o ftosanitaria de
otros paises. €5 de resalar 1 de en o
En parte de 6 Ia existencia érico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la|
entidad y su memoria,con lo cual histora de
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido aplicars I do una segin o ndicado en la Tabla 9
aue se encuentra en 1 Memoria Desciptiva. € importante aclaar que el valumen documental producido varia cads oy difere de una gerencia seciona a ota; or esto, alrelzar el proceso de selecidn e necesaio tener e cuenta los porcentjes indicados en [ Tabla s parscac caso paricar. £
para la aplcacion ol pais
Un e cumlido el o G rtencinen Ao Gl sedeb el rceso e ranfrencisecandss o chivo 4 de manera dicha Se proceders asu 2 fines
consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacicn D Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos ensistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
ta Jados por la entidad, Documental o va Documental.
L eliminacién de s o o Administ Tecnologias de I Informacién.
3 | w0z | 28| 7 e x| x . Tos e
Reembarque P b
* Comprobante de retenciones para servicios postales, equipaje acompaiado y vehiculos x
Comprobante de ret P postales, equipaje acompafiado y vehicul X o anter cuarentenarias, Ia saridad vegetal  animal,  a slud humana, ycon el 3 i vasegurar la sanidad|
* Acta de decomiso (si aplica) X PDF
aeropecuari y b nocuidad sgroaimentari
« Acta de destruccién (si aplica) X
* Notificacion de reembaraue (si aplica) x
Los tempos ce etencion se cuentan a prtr delcee delexpediente, ue sucede al terminar I vigenciafsal, conservando n el Archivo de Gestion 2 afios), poseriormente s debe realzar el proceso de Transferenca Primaria tos Guf Implementacion Tablas de Retencien
Documentalconservando (3 afs]
porse posible uente pimriapara Histors, s de resatar quela
issrico por locusl
2 3
Descriptia 3 Tablad
s splicacén de s medidssce controlen el s
proceso de
Vi
a Digala

Largo plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administr

800 - GERENCIA SECCIONAL

N ANDRES Y PROVIDENCIA|

codigo Retendén | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & e [wr]s
88 | 80026 | 28| 8 |instrumentos de Controly Registros de Inspeccién de Vehiculos Terrestres 2| s | oocmenos s mecante oo s s o segmint lnci y ot s veicos et e arsporan g o de o g s e i, a1/ Eqlos s e e a1 s onerics (AP rcedertesde pass veinos o G
P caliza la inspeccion maquinaria, usados, 1a Resolucion 24690 de 201 d rogue,
« Ubro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres x
ibro de Registro nspeccin de vehiculos terest L aimindin 0o ol s g, tpison o g, sl o s vt Y o sl s 8 0 i, sesospeche que consityen alorgan  coniene pogasyos . sean devrminado o 1 medias osantaras y osaiars wgentes e Colombi,pra arar o
+ Comprobante de retencién de animales, egetalesy sus productos (s aplica) x negar FN). Lo anteror se realiza para prevenir el peligrosos que puedan afectar la sanidad vegeta o animal, o 1a salud humana
+ Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (s aplica) x ropésito de ymejorar yasegurar la inocuidad
+ Acta de destruccidn de animales, vegetales y sus productos (siaplca) X ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
dos d nenlas 6 en prescribe 10s cinco (5)afos establecido en e Articulo 7 die a Ley 2094 de 2021, s s otorgs un tiempo precaucional de 5 afos
3 is 6 & ,los cusl én cinti paral i
e de  ocumentacon s deterning o et e lr oo por s poslle e par vsgsconesen st trend e cunts ue s genrn s estotus saitario pais cambios en 2 condicien saniaria o fitosanitaria de
otros aises. €5 de resalar
n parte de 6 1a existencia érico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de a istoria nstitucional e fa entidad, en tanto que da cuenta de a mision institucional, los objetivos de a
entidad y su memoria,con lo cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicin final es Seeccién, debido ) d segn lo indicado en la Tabla 9
ey o ot B, 1 oo s s o s o vt ot o0 A S ol o e, el o St £ e s e e S Ao £ 3 1o o o o £
paraa apicacion o pais.
Una v cumplico el periado deretencidn e e Achivo entral se debe relzar el proceso de Transferenci Secundaria a1 Archivo Hist 4 de manera dicha Se procederd a su fines
consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién D én Documental.
" lados por la entidad, én Documental o vi én Documental.
88 | 80026 | 28| 9 |imstrumentos de Registros Diarios de Inspecciones B X | X [Documentos técnicos mediante los cuales se registran las nspecciones oficiales realizadas diariamente a 105 vuelos nternacionales y/o diferentes medios de transporte, los equipajes, correos y/o bod el caso, para autorizar o de animales, vegetalesy sus productos, que no
cumplan con f2s medid ara su
~ Registro diariode vuelos nternacionales (i aplica] X ! ”
, de (siaplica) x Lo anerir s el para revenr el ngre, 1 salda /o isprsn o dsminacndepagas curenenais o cuentenaias,efamedades s agete plroos ue puedansfectar 14 sndad vegtl o animl, o salud human,prafvorecer 13 ad i y aces el do fosproducos
 Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (s apiica) X mercados yeonel alizary mejorar el inocuidad
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplca) X c I ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente al oficina productora
« Soportes documentales (si aplica) X

Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal

L dos d enlas teniendo en L los cinca (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de § afos.
cientifico, los cual I i
En parte de la documentacidn se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros. estatus sanitario y pas gistran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria del
otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los
€n parte de Ia existencia por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruceion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la

ntidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al i .< segn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
e 34 aocuatra a0 o Mol Dascrten.E mportate achear e ofvoluman docuental pruduudh varia cada afio y difiere de una gerencia seccional  otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla © para cada caso particular. Estal

para a apl e pais.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo e manera dicha Se procederd a su formato PDF/A con fines arch d
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

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

u 3 lados porla entidad, Documental o Vi Documental

La eliminacién de transcurrido el ol Administrat

Tecnologias de fa Informacién.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administr

800 - GERENCIA SECCIONAL

N ANDRES Y PROVIDENCIA|

codigo Retencion | Soporte m: Disposicén Final
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato P PROCEDIMIENTO
oA [ oe [s[s A [ ac [ e [ & e [mi]s
88 [ 0026 | 29 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA ANDINO DE SANIDAD
88 | 80026 | 29| 1 |Documentos Ftosanitarios de Importacion > | s X T 1CA con los cual importador yala ore s req b i Tas plant dos, art e
P e ————— X o . actualzar y mejorar el 3 peligrosos que puedan afectar la
sanidad vegetal o animal, o 12 salud humana
« Comprobante de pago de cancelacion del servicio x POF
staplca) M ooF : Sanitario para Importacié Agrcolas y Pecuarios (SISPAP); por o tanto, se encuentran en soporte electronico, son de carcter previo,su validez dura 90 das
calendario y amparan un solo embaraue.
+ Comunicaciones oficiales (s aplca) x POF
realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
Los el cierre del expedient « fgenciafscal, fos), el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerandolos ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
L dos d nenlas teniendo en Tos cinco (5) an 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
cientifico, s 6 fos cual 6n cienti [ e
histdrico por ser posible para Histori, 6n sanitaria o
otros paises. £ de resaltar de enl 3
A pesar - debido al licard un G por produccién anval 3
en la Memoria Descriptiva. aueel cada 2 otra; por esto, al realizar en cuenta los dicados enla Tabla 9 para cada caso particular
una ol el proceso de Transferencia Secundaria al de manera
alformato POF/A, extension del 3 harepoint, Servid Gestor I
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
a transcurrido el Unidad Administrat de a Oficina de
Informacion.
88 | 800.26 | 29| 2 |Documentos Zoosanitarios de Importacion 2| s x| Documentos de caicter misonal expecidos por e (CA (sbreviado como DZ)con 1 cuales e comunica 3l mportador y a 13 atoridad competente del pais exportador, sobe los reausitos importacion cumpli 105 animles, veterinarioy|
los reglamentados importados o , actualizar y mejorar el olombia, previnendo el 6 6 v , enfermedades u otros
X POF i
+ Documento zoosanitario de Importacién puedan afectar 2 g
x PO
+ Comprabantes de pagos de servicios de la mportacién a través del ms 6n el sistema 6 para Importacien y 6 Agrcolasy ) por o tanto, énico, previo, su valdez
- Anexos técnicos documentales (s aplca) X PO dura 90 dias calendario y amparan un solo embarque.
aplica) x PO Los tiampos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fisca, 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
dos d nenlas & e en Tos cinco () a 107 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de I documentacién se determin I existenca de valor istérico por ser posicle para Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en 2 condicién saniaria o fitosanitaria de
otros paises. £ de resatar de en 6 o
A pesar de su importancia su disposicin final s Seleccidn, debido al alto volumen documenta, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segin o indicado en Ia tabla de porcentajes de muestra por produccion anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
una el proceso de Transferencia Secundaria al 2 4 de manera
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato [0 permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharepoint, Servidor, istema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elmina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digita se hard na vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Admiistrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de
Informacicn.
88 | so026 | 31 LicENciAs
s | 8026 |31 1 para Veg INE X Bocamento ol speld or o (. medlante o cul o U psana Taturl o o pars o owlacen it do matail vl Getro Gl troro Taconalcuand 1 a1ones e ndlsTosataro s 1 i, verlcand o umplment el iens G s edias osanars
T o establecidas en Colombia. Las Licencias finpecin, vl paralos eetales, y tienen una aias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y inicamente para
de 2 1as especies y misma. Esto con el 1a sanidad agrops
+ Constancia Fitosanitari para la Movilizacion de Material Vegetal x| X PoF
x| x PoF aue estos ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Factura de venta
pora - x Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Constancia iosanitaria SISPAP (i aplica) X oF
L dos deretencion en as teniendo en prescribe a 10s cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, sefes otorgd un tiempo precaucional de § afios.
L disposicidn inal s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitenca de valorhistérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccidn de a historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
o cual al Historia de 1a
L dposci i s Conervacién Tt tnindo encuent qu s datarmind b extenla e vl st porse poble fusnte prmara gara Ivesigalones en Histors, tjendoan cuents que s generan egtos que malfian o eatus santarioyfanitak dl gl o ue reltan cambis n
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicion sanitari o fitosanitria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Dightalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensicn del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de preservacion
el Pian de Preservacion Digital a Lrgo Plazo.
8 | 80026 | 31| 2 |Ucenda Zoosanitaria por Establecimiento ERE X Documerta il getdspr G MaTe o Cal s 3T Derons TS TS 77 G 3 e ionn o Q0 TPIGUE [3 TS 0 STl SR e Lo aEns) medte 3 eV e gt Vrfatones e 0 et oot prs
ento, I35 instalaciones del mismo y | I to aplica para club ¥ recreativos, ferias comerciales « der 1os que se acopian animales de tipo comercial para su
+ Solicitud de Licencia x| x PO
soitud deld e v, st saes 1 s s e e v . rovt o Vs o dipersi o dseminacien e oo caretenrios o curentenaro, nfrmedades o os sntes ol e pudan fecr 1 saidad vegel o il o 12 St P, 1 con o rop 8
 Vista de inspeccion a recintos feriales X t forar el estat 2
x| x POF
I serealizaal dela Gerencia [
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
cédigo Retencién | soporte |  Formato Disposicién Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oA [T A [ Ac | e [ & e [m]s

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

)

Los periodos 6nenlas 6 seasig en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 aios.

La disposicidn final es Conservacidn 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 s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual al historia de la nacio

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

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Gua Digitalizacién Documentos, 6

Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s rraptans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administr 500 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendén | Soporte m: Disposicion Final
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato P PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]w A ac v [a o e w5
38 | so02s | 32 MANUALES
38 | 80026 | 32| 2 |Manuales del Sstema de Gestin Integrado SGI 2| e X X 4 Torma pora ey, el clente, la Gefinidos por | dopiad
~ Revision por 1a Direccion X 3
ave realiza al Archivo Central de a Gerencia Secional correspondiente a a oficina productora
« Evidencias de controles de resgos X PoF
< Salidas o conformes X ooF Los tempos de retencidn se cuentan a partir de iere del expediente, que sucede i terminar 1 vigencia fiscl conservando en el Archivo de Gestidn (2 anos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primria al Archivo Central considerando o ineaentos de 12 GO-SAFG-4 Guia
Planes de mejoramiento Suscritos X eoF
 Etiqueta de muestreo de frutos campo #OF Los periodos d enlas teniendo en Tos cinco (5) a fculo 7 de'a Ley 2094 de 2021, seles otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
« Evidencia de acciones suscrtas x POF
. wor La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia e valor istrico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de la historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
o [ , conlo cual a Histora de a nacion ysus teritorios.
. 6 s o Desechos X For
pelgrosos RESPEL Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, Ia documentacidn en soporte pape, s debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal,  se procederd  su digitaizacién en formato PDF/A con fines
1 Guia Digitaizacién Documentos, 2
) X POF
rologia, ool Los documentos n soperte nato digal e deben converta formato PO/, sempre y cuando I extensién dl formatoIopermita, (sharepin,Sevidor, Sstema de nformacin, .
el Plan de Preservacién Digial a Lorgo Plazo.
+ Auditrias I Pelgrosos RESPEL x| x eoF
Resicules no D abortorio) X PoF
+ Comunicaciones con entidades ambientales X PoF
« Eventos de biental x| x PoF
« Manifestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x eoF
« Registros de Asstencia X voF
s | so026 | 35 PLANES
88 | 80026 | 35 | 1 |plan Nacionalde Resistenda Antimicrobiana | e X X Documentos que registran las actvidades inspeccion, viganca y contrl realizadas para preventr, monitorear y reduci la ento prod: ombiancs, como el huevo y eche bovina, Teniendo en (RAM) es el
el cusl un microorganismo deja de ser aectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se efiere a microorganismos, como bacterias, iru, hongos y pardsitas, resistencia al de muestras y su envio a
Muestras tomades en grarja detectar y analizar los resuitados, para determina el resgo y desarrolar  implementr las medidas necesarias para la contencién del problema, tizar Lo anterior con el a
« Actatoma de muestras x| x PoF sanidad agropecuria y a inocuidad agroalimentaria en Colombia.
al x PoF
r \ ysu realiza alArchivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
» Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) x
« Lstas de asistencia {reuniones y capacitaciones) s aplica x| x PoF Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Muestras tomadas en planta de beneficio
« Ata toma de muestras x| x ooF Los periodos d enlas tenienda en p Tos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precatcional de 10 aios.
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor Culural porque hace parte del patrimonio cultural material d fa nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valors, modos de vida o desarrolos econémicos, socales,
politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ities para e conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e Io elatvo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el CA para la proteccién de los derechos
humanitario,
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacidn concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion clentiica especialmente para las ciencias
naturales ) estudio del relacion con a salud d
L disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia e valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucel6n de la historla insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia
misién insttucional, los objetivs de la entidad y su memaria,con lo cual pued contrbuir al conocimiento de a historia de la nacion y sus terit To elativo aa regul yviganciay & realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y dl
humanitario, derechoal ambi
L disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de vlor hisérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pafs o que registran cambios e la
condicn sanitaria o ftosanitaria e otros paises. Es d resaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarl es I
Una vez eumplido e periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd  su digitaizacién en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas die amacenamiento seguros (sharePoint,Servidr, Sistema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
88 | 80026 | 35| 2 |Plan Naconal Moscas de f Fruta T e X X Documentos que permiten facitar 12 admisbiidad de los productos agricalas producidos en el teritorio nacional £t al realizar Wglancia, COntTol ¥ seguIMIento a lo presencia e a mosca e Ia f1uta y a as areas declaradas lores o de baja prevalencia de moscas de as frutas, para mejorar I condicén
fitosantariade algunas dreas importantes de produccidn en el pafs
a frota X e " s s
delafruta X I 3 s realza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  a oficina productora.
 Registro de captura de mosea (MF-CAP) X sk
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
 Registro Ubicacién de Trampas Moscas dela Fruta (MF-UBI) X sk p s .
 Etiqueta de muestreo de frutos campo X
Los priodos énenlas 6 teniendo en : Tos cinco (5) a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucionalde 10 afos
 Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x
+ Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X s Lo disposicion fina es Conservacien Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia e valor isterico por ser posible pora Historia, puesto que fundamental para la reconstruccién e fa istoria nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, con o cual ol Historia de la
« Formato de supervision de senvico a rampas x
. i ] el servicioa trampa X Lo disposicion fnal es Conservacidn Tota tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros aue modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del afs 0 que regisran cambios e la
< Ermio e las mucstras de moscas ol laboratoro M condicén sanitaria o paiss. 5 de resaltar sanitari o fitosanitaria ¥ demostrar en bilaeral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histirico donde se conservar de manera permanente en su soporte oriinal,  se procederd  su digitaizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guio Digitalzacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando |a estension delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint,Servidor, Sistema de Informacidn, 3
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
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ICA Ao RETENON DOCENTAL

S T A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administr

800 - GERENCIA SECCIONAL

N ANDRES Y PROVIDENCIA|

cédigo Retencién | Soporte

Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

DA [ DE [ [sb A | Ac | p [ & e [m]s
88 | 80026 | 35| 3 i i i inarios y i imie 2 [ s X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir los residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en lo productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Estol

incluye Ia toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el rlesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencién el problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas al
Loanterior la sanidad inocuidad en Colombia.

+ Acta toma de muestras x| x POF

x| x POF ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,

de

« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos quimico en la produccién primaria pecuario (i aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guial

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica x| x POF

dos d 6nenlas 6 en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

« Resolucién de medidas sanitarias (s aplica) x POF

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

politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la protecci6n de los derechos|
humanit

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

relacion con la salud

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 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 Ia historia de fa naci o relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del
humanit derecho al ambi

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la

condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral

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

Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,

88 | 80026 | 35 Planes de Trabai i 2 i I X X o Tas metas, bl a 5 el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).

se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

« Actade evisidn por 1a Dieccidn (S plics) oo
< Centfeacosde st abors x| o Lostempos de retencion secuetan a partr el cierre Gl expelene,que sucede genciafiscal, el proceso de Tranferencia Primaria a Archivo Cenralconsiderando losineamientosde a GO-5AF-G-4 Gufa
* Exdmenes ocupacionales x PoF
aiTrabajo x L dos de retencion en las 6 e en Tos cinco () afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accion civilderivada de la srie prescribe alos veinte (20) afios segun el
. Avticulo 55 dela Ley 80 de 1993, conservados A Aricul 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se s otorgs un tiempo prcauciona de 20 fos.
+ Matrizderesgos
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x Xsx La disposiccs 6n Total 6 la existencia o , puesto que su contenido. parala 6 institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
 conlo cusl o Historiade a
« Registro de Actas de reunion del COPASST x PoF
* Registro de asistencia x x PoF Una l o A el proceso de- Archivo J ] |,y se proceder 6nen fines
x| x| o V.1 Guia Diialzacién Documentos, 6
e
i formato PDF/A, extension del harepoin, Servidor, on, 1as
el Pan de reservacion Digita  Largo Plazo
88 800.26 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2 8 X X l verificar la is. La entidad homéloga al ), del pais importador,
Planes de trabalo operativos de Aguacate Hass paracada producto,
Caracteizacion predial cabe actarar o i
, | o
* Slicitud de vinculacion a o5 planes de trabajo \ , e ealzaal Archivo Central de I Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora.
«for por x HML
o P Los tiempos de retencionse cuentan a partr del cere del expediente,que sucede genciafiscal, on 23 el proceso de Tranferencia Primaria a Archivo Cenral considerando losineamients de a GO-SAF-G-4 Gufa
 Poligono (s aica) : : .
* Acta de visita para verificacién de caracterizaciones x
Los periodos de etencidn n as 6 tenlendoen i los cinco () af fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 .
« Informe de verificacion de las caracterizaciones x POF © o & oI
Viganci de plagas de control oficial de Agucate Ls disposici én Totl 61 existenca o puesto que su contenido s fundamental para 1 reconstruccidn d a isoria nstitucional d a entidad, e tanto que da cuenta de a
\ x| x| e conlo cual a Historiade a
« Actas de isita de prevencién, vigilancia y control * L disposici6 nTotal 6 1a evistencia o i a
+ Corte de frutos anual en planes operativs (s apica) x POF condicién sanitaria o paises. Es de resaltar 6n sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
x| v
v . el proceso de Archivo Hists s yse nen fines
 Trampeo paa Stenoma cateifer en lanes operativs s aplca) V.1 Guia Diitalzacién Documentos, 6
x| v
Trampeo Ceratts capitata en planes operativos (i aplica) . - lformato POF/A, extension del ) arepoin, Servidor, " ) \
 informe de manejo de plagas s aplica) el Pan de preservacion Digital  Largo Plazo
* Acta de visita de habilitacién x x PoF
+ Anexo 4 plan operativo apon dilgenciado x| e
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s ettt gty INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendion | Soporte ormato Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per Format P PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | e [ & alew][s
88 | 80026 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
88 | 800.26 | 36 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 | s X Fegstro del proceso técnico, administrativoy legal mediante el cual se trasladan 10 d [ (Articulo 2.8.2.93 del Decreto 1080 de 2015
X 7OF
« Solictud de transferencia primaria & ave se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Inventario Documental de a transferencia x For
M por Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de transferencia documental . é N
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| asxpor
L dos 6nentas teniendo en los cinco (5) ah fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un tiempo precatcional de 10 aios
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor cientiico, posee d: i , los cuales sirven de fuente de investigacién cientifca especialmente para las ciencias de la
informaciény laarchivisica
La disposicién final es Conservacidn Total teniiendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de la nacién y sus teritorios
Una vez cumplido el perodo de retencién en el Archivo Central, a documentacién en soporte nativo electrnico, se debe reafizr el proceso de Transferenci Secundara a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orfginl. Los documentos en soporte nativo igital s deben)
convertir al formato POF/A, formato o permita, « ) las Largo Plazo.
[88 | 80026 [ a0 PROCESOS JURIDICOS
85 | 80026 | 40 | 10 |Procesos Sancionatorios P X[ ocumentos que registran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA a un sujeto de vigilancia, en cumplimiento de las funciones de inspeccion, vigilancia y control de Ia sanidad agropecuaria y a iocuidad alombi; sto con €l props: S searchiva on ose]
B B v x| x POF impone una sancié debe ser proporcional a la accién u omisicn de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el [
medida preventiva mediante acto administrativo motivado, aue s notificaré personalmente conforme a o dispuesto en el Cédigo Contencioso Administativo, el cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constituivas de infraccion a las normas ambientales. €n
 Acto de indagacionesprelminares (5 aplca) W x oor dida preventiva mediante actoadminstrativo motivado, picars peraimente oforme 1o dpuesto n o o Cons Administrativo, el cual dispondrd el inicio del procedimients torio para verifcar los hech fitutivas de infi i bientales.
procesado.
+ Consulta de identidad del investigado (si aplica) x| x POF
 huto de formulacién de cargos W x oor £ ¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
X X X Lostempo de retencidnse cuetan  art el cere e expedints que sucede o emiirse b sentencia e primera nstanci,exceptocuando st oy sidospelada e cuyo caso s sentencia e s instanci, 6n (2 afos) el proceso de|
. notificacion x| x| poREML Transferencia P | de la GO-SAF-G-4 Guia Tablas afos)
. én Personal de la 6 segin sea el caso x| x POF L dos de retencion en a5 6 - e los cinco (5) afos iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precatcional de 10 afios
+ Derechos de Peticion relacionado con PAS (i aplica) x| x POF e deis documenai e deterrin st de o Cuurl porase o parte del o cuurl e dea i, s e s onterid s e, o, s, rdicines lores, s d il desarllo o, i, bl s s e
materia agropecuaria teritorio dentidad.
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados x| x POF X ' . X X _ §
n parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifco, puesto a pose d i los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para ls ciencias juridicas, en tanto que regista practicas
dicas adelantad el Ta sanidad inocuidad
+ Acta de audiencia (5 aplica) x| x POF
e dela documenaci e deterrin o exstens e vl i por s posble e primraprs vestgaions e it e n cunts e s geraan g estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de
+ Comunicacién que convoca a audiencia (5iaplica) x| x POF otros paises Es de resaltar fitosanitaria
+ Acto de prérroga (si aplica) x| x POF n parte de 6 a existencia brico por ser para Historia, puesto at fundamental para l reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
+ Auto que abre 3 etapa probatoria (i aplca) x| x POF
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido aplicard do una segn o indicado en la Tabla produccion anual ]
en la Memoria Descriptiv. e ia cada an a otra; por esto, a realzar tener en cuenta los dos en la Tabla 9 para cada caso particular
+ Comunicacién del Auto de Pruebas x| x POF " “ " " "
e cumpic o priod e rtencin el i Cene s debe s f rces de Tnsarenis Scundts M it dode s corserardderarers prmanene 3 soprte ol s s slecionad e docurertcs o soprte i gt e ceben conert o formt|
+ Medios probatorios (siaplica) x| x POF POF/A, extensién del g harePoint, Servidor, ) ) las Digital a Largo Plaz
. o legatos de conclusio x| x POF La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacion e los dacumentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePaint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
. " fegatos de condlusid x| x POF
. legatos de concly x| x POF
. X X x| x POF
« Constancia de Notificacién Personal de la resolucién que decid dministrat x| x POF
Notifcacion segun sea el caso
+ Documento escrito que contiene el recurso de reposicion y/o apelacién, en el evento que sean presentados x| x POF
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro del termino del recurso (5i aplical x| x POF
. v x| x POF
+ Constancia de Notifcacién Personal e Ia resolucién x| x POF
el caso
. apelacion, x| x POF
+ Resolucidn que resuelve apelacién x| x POF
. x| x POF
+ Constancia de Notificacién Personal de la resolucién x| x POF
el caso
+ Constancia de ejecutoria x| x POF
+ Recibo de pago de la sancién impuesta (5 aplica) x| x POF
“sies pago, para x| x POF
Financiera
+5ies sancion NO econdmica, Memorando de orden de cumplimiento al Area técnica competente: x| x POF
5 | 80026 | 42 PROGRAMAS
88 | 80026 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitariay de Inocuidad 2| 8 X X Documentos que establecen los ineamientos para controlar 1a expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (AS), que Incluye 12 autorizacien, o Cancelacion 'y control de [0s predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion primaria del
, ¥ de inocuidad
« ista de chequeo x| x| cvs-por
3 ectac darumentac Goronrinc Saceinnales v i trancforenia arimaria <o raalira al Arehivn Canteal o 13 Goroneia Soerinnal corresanndionts 3 3 oficina araductora
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
cédigo Retencién | Soporte ormato Disposicién Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per Format P PROCEDIMIENTO
oA [T A [ Ac | e [ & e [m]s
« Certificacin de autorizacidn sanitaria y de inocuidad x| x POF - ' B ” o
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) XX POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

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

Los periodos 6n enlas

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
on lo cual al historia de la nacion y sus territorios.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
y demostrar en | 6n bilateral

condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria

Una vez cumplido el periodo e retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

2V.1 Gufa Digitalizacion Documentos,

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

el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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1IC “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol w]s
88 80026 | 42 5 [Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigilancia de las. Buenas Précticas Agricolas (BPA) en el termono nacional; entendiendo las buenas prschcas agncu\as como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola que|
imentosy de los productos sto mediante la v requisitos, Ta Resolucién No. 30021 de 2017 y Ia 82394 de 2020 y demas normas relacionadas, reaizadas a las personas naturales y juridicas que posean
. de Buenas Pré icol: x X HTML a cualquier titulo cultivos de vegetales en &
de comercio, RUT o NI X HTML
g m ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
propiedad, o predio. X HTML
« Documento que acredite asistencia técica x | W Los tempos de retencién se cuentan a parti el iere del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscl conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posterormente se debe reslitar el proceso de Transfeencia Primaria al Archivo Central consicerando o inearentos de s GO-SA7-G-4 Guia
* Tarjeta profesional vigente X HTML
+ Croquis de llegada al predio x HML dos d 6nenlas 6 en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
. x| wm
Plano delpredio La disposicén final e Conservacidn Totalteniendo en cuenta que s determinIa existenca de alor histérico por ser posie uente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que s contenido es fundamental para a reconstruccion d I istria instituional de a enidad,en tanto que da cuenta de
* Certificado de uso de suelo x HTML lo cual al historia de la
* Andlisis microbioldgico de aguas X HTML
Andli bioldgico de ag: La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para mvesnxamcnes en stmna, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria
* Lista de chequeo x X HTML
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archiv Cntral s documentacidn en soporte papel, e debe ralizar el proceso d Tansferencla Secundaria i Archivo Histérico donde se consrvard de manera permanente ensu sopote oiinal,  seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
* Lista de chequeo auditoria x X L V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
* Informe de auditoria X HTML
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
* Notificacién X HTML
* Actas de reunion (si aplica) X POF
 Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x PO
8 | 8026 | 42| 15 o s Bovr IR X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para 1a prevencion, el control y Ia erradicacion de a brucelosi bovina producida por 1a Brucella Abortus en 1as especies bovina y bufalina en el terrtorio naciona, para garantizar la admisibiidad de los anmales y sus
roducos e o mercado trnacoals. Admds, paiic el de onvl ycrdiainde  ruclos'scom enferedd de conirl il con el propds de resnary meorar o esttu soosaiario G Clombia Eto erendo e qu s bl s unaenferedd de naurlss
Certificacion de predios libres: o o ’ a v % con el pron s v el “
conocida , causada por una el término
. bovina x| x POF
Brucelosts x POF se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
N 2 predio - x L de retencié it rtir del del di de al ter Iz fiscal, de | Archivo de Gestion (2 afi debe l | de Transfe Pr | Archivo Central iderando los i tos de la GD-SAF-G-4 Gui:
X e i aruceloss o« oor s tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expedient, que sucede al terminar favigenca fisal, consenvando e e Archivo de Gestién (2 afios), posterormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Arcivo Centra considerando los lneamentos de a 64 Guia
. 6 trastadoa fo (seg x| x POF i . _ : X )
L dos de rete enlas igr en los cinco (5) afios lo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
 Centfcado precio libre de Brucelosis bovina y/o Certiicacion de aprisco libre de Bruceloss y/o Certificacion de grania lbe| X POF
e ruceloss (eonim comcsponds) L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultual poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
o . adicionar: polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del trritorio nacional y que son e para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de as acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccisn de los derechos
humanit derech
. Brucelosis b x
o1 Reporte de anaiss de brucelosis 'realizados durante el EEC" X poF L disposicidn fna es Conservacidn Total teniendo en cuenta que s determing f eistenci de vlor cientfico, pueso que su conterido posee catos estadisicos e informacian concerient 3 a creacin de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investigaci clentiicaespecialment para I cencias
relacién con a saud
« Actas de reunién (de evaluacién incial del comité o final del x| x PO
Lo disposicén final e Conservacion Totalteiendo en cuenta que s determin I existenca de alor histéico por ser posibe uente primaria pra nvesigaciones en Hisoria, pUeto que s conenido es fundamentl para a econstruccion d I istria institucionalde a enidad,en tanto que da cuenta de
x misin nsttociona, o e dela et 50 memora, conlo <o istora de la /o relativo a I regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el A para |a proteccién de los derechos humanos y del
ad e derecho al ambi
. Brucelosis b x
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "realizados durante el proceso de X POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing |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|
saneamiento’ condicion sanitaria o paises. Es de resaltar 6n sanitaria o fitosanitaria v demostrar en én bilateral
+ Resolucién de levantamiento de cuarentena delpredio emitica por la Gerencia Seccional x POF
Una ves cumpido el periodo de retencién en el Archivo Central I documentacidn en soparte pape, e debe reslzar el proceso de Tansferenia Scundara i Avchivo Histérico donde se consevard de maner permanente en su sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion en formata POF/A confnes
Sancamiento de predios: V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
+Reporte de restltados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andliss de Bruceloss "durante todo el proceso del X PO
saneamient Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, )
formacién incia de ocurrencia de enfermedad en un predi X PO el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
* cto e reuni de evluncion il el comt s scconsl y e concepo tenio vl de x| x POF
Complementaio s alka” X Nota a 6 tbres de Brucelosis y Tubercul paralos 4na partir cel 2 én segi . para lo cual
i x 1afio desde el 6 ar i archivo central é tiempos ser objeto del proceso de eliminacion.
el predio emitda p Seccional X PO
el predio x x POF Lo anterior debido a que los d ide ', por lo tanto, una blecidos, el productor ala certificacion o predio, deberd realizar el
Actadecompronis araactidadesd aneamieto e prcio posito a Bruceloss x ; P, e s comaltaga s o : s o e
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccidn en el predio (formato de visia a predios pecuarios “ICA o informe de| x| x PO
1a actvidad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA') segin apliqu
predio emitica Seccional X POF
del predio x| x PO
X s
. Brocelosis b x
. a e vacunacion de Brucelosis X
+ Acta de reuni6n de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales y/o Organizacien Elecutora x| x PoF
imadersAtorinta OFCA
inacién estratégica contra Brucelosis bovina:
i vt e v e para sl B e sedeCrgasmo de s utedo O x
(Acta de reunion)
v contra x| x POF
estrate v estratégica contra Brucelosis bovina) x| x POF
Diagnestico de Bruceloss bovin
 Andlisis seroldgico-solicitud y/o solicitud de andlisis serolégico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y| X X PDF
laboratorios autorizados (segin corresponda)
para Brucelosis bo x s
 Listas de asisencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
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IC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administr 500 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]w A ac v [a o e w5
88 | so026 | 42| 16 ) 2| e X X ocuments il por med el cual se estableceny cualzan 10 euistossaires pra certficacn de ranjs icls y lanas de incobcin como e d samonels avares  praiics, con el papésiodeprser y meforar o status osaiaro de Colombl  pra granr
Paratiicas gt
~Solicitud de ingreso al programa x| x POF
ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
+ Cronograma de muestreos x sk
X ooF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca, conservando en el Arcivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Documento de aprobacidn ; s .
+ Soporte de pago y de facturacién del sevico x PoF
dos énenlas 6 en rescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 deIa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
+ Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X PDF Pr ibe a s) stablecidc Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, ‘otorgd un tiempo pr | de 10
+ Soporte de coreo de solicitud para incuir en stado web (s apica x PoF
Por P (st aplica) La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la esttenma de valor cientifico, vuestc que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturals, a gropecuario, eg
Lo disposicion ina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrucidn de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual a Historia de la
L disposicin fnl s Conservain Ttal tenindo e cuenta que s dtemind [ xisenla de alor st por s posble fene rmari ara inesgaions  Hitors teiendo e cuetaaue s generan resro e i o esttu sanaro y osstaio Gl s  que egstan cambos e
condicn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que I condicién sanitaria o fitosanitaria
Una vz cumplido el perodo de retencidn en ef Archiv Centrl, 1 documentacid en soporte papel, e deb relzar el proceso de Tansfrenci Secundara al Archiv isorico donde s conservar de manera permanente en s soporte rfgia, s procederd s dgtalzacion en ormato POF/A con fines
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, 3
el plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
88 | 80026 | 42 | 20 | programa Naconalde Control y Eradicacion de Fiebre Aftosa B X X X dotog’ B 7 dados por 2 Organizacién Mandil TowsAT Tey 395 02 1997
* Acta de reunién previa al ciclo de vacunacién x POF E: 1 ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Acta de reunitn seguimiento ciclo de vacunacién semanal x POF
Los tiempos de retencicn se cuentan a parir del cerre del expeciente, que sucede al terminar 1a vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Actade reunitn fina del cicl de vacunacidn x PoF
* Actas de visita a plantas de beneficio x
Los periodos entast tenienda en p los cinco (5 7 de 13 Ley 2094 de 2021, se les oorg6 un tiempo precaucional de 10 aios.
 Actas de visita acopiadoras de leche. X © o g & o pr
«Actas de animal X : | ysu vealiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
+ Acta de vigiancia de prediosde alo riesgo X
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor Culural porque hace parte dl patrimonio cultural material d fa nacidn, puesto que su contenido regisra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,
« Bases de datos final del ciclo de vacunacion x xsx politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
* Caracterizacién de predios X humanitario,
« Formato de supervisién vacunador x La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
« Formato de supervisin 2 predio vacunado X naturales ) estudio del relacién con a salud yplantas,
« Formuario de Visita a predios (Viglancia actva) X
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de [a historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a
 Iforme muestreos de actvidad viral x misién institucional, ls objetivos de a entidad y su memora, con o cual puede contribuir a conocimiento de Ia historia de fa nacidn y sus t To relativa a a regul yvigilancia y & realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos humanos y del
« Movilizaciones controladas X humanitrio, )
p: Teams x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigacones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Supervision de vacunacidn estratégica x| x| eorxsx condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitria es
* supervision é MV 0 Médico Veter tecnista MVZ autorizads x Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Superuisidn predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado. x 1 Guia Digitalzacién Documentos,
* Visitas de Inspeccion Vigilancia y control x Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn|
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
3 | w0z | 42| 2t — T e X X Documentos msonaies por Mo Gel cual 5 esablcen y SLUaan 15 Mecdas Snars para 3 pEvencion, el conrol y 13 rradcacion 0 a efermedad e NewCaste en e (eioro 1acona,par garanizar 1 SaTBDIIa de 03 RIS Y 50 BIOGUctosen 103 mercados Iternaconales. 5a e una
enfermedad ifecciosa que ataca tnicamente a las aves de corra, or 2 propagacién de un virus aviar deserotipo 1. Adem v el 3 :
+ Actade visita  predio de Alo Riesgo x
Acta de visita a predio de Alto Riesg 1 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Formulario recoleccién de muestras. x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
* Reporte de Anlisis (resultado de laboratorio) x POF o o i
+ Comunicaciones oficiales x| x PoF
L dos d énenlas 6 teniendo en C los cinco (5) afi iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
« Actas de reunién x| x PoF
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor Cultural porque hace parte dl patrimonio cultural material d fa naciGn, puesto que su contenido regista vivencias, hlitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, sociales,
 Listas de asistencia (reuniones y capaciacion x| x| eorxsx
tas deasistencia {re sy capacitaciones) ¥ politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del temmrm 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 proteccion de los derechos|
humantario,
La disposicén fia e Conservacidn Tta eniendo e cuenta qu s determing a existencia de valo centico, pUEo que u contenido posee dtos estadisticos e nformacid concernente 13 creacidn de conociient, 1o cuales iven e funte d investgacionclentifica speciamentepara s clncias
relacion con a salud d yplantas,
s disposicin nl s ConsrvacinToalterendoencunts que s determing o esitncs de o isiric por e psitle para en Histori, fundamentsl para 1a reconstruccién de Ia historia nstitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, entidad y su I historia de a nacién lo elativo al regul yviganca y vealizadas por el ICA para laproteccién de los derechos humanos y del|
humanitario, derechc
La isposicionfnal s Conservacin Totl tefendo en cuenta que se detaring a exstencia de valor istéico orser posbie fuente primaria para Investgacones en Histor,teiendo en cuenta que se generan regitrs que moclfican e statussantari  fiosantaro dl ais o que regitran cambios n
condicén sanitaria o paiss. 5 de resaltar sanitari o fitosanitaria ¥ demostraren k bilateral
Una v cumplido el perodo deretencidn enof Archivo Cntrl, I documentacid en soporte papel se debe relzar el proceo de Transfrencia Secundara al Archivo Wisorico donde e conservar de manera permanente en su soporte rfgia, se procederd a 5 dgtalacion en ormato POF/A con fines
V.1 Guia Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, )
el plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
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1IC Avwv “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
st bt Aspai INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENCIA|
codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | e [ & alew][s
88 | 80026 | 42| 22 . ieac < Bovi icac Lbres e X X Documentos misionales por dic Ta prevencion, el control y Ta Tuberculosis Bovina en las espec) Tos reat predios ibres de. I
I sl de 10 anmoles s producesen o mrcados ernoconles.Tambien, da  Conocr spectosgenerals do 1 berclo's e o3 anmales, 5 conol v eraicacion. Ademés, Bl I eateacion el contrl y rrdcal e s Tubercaloss oo O ofical, con e
Certificacion y/o Recertiicacion de predios ibres: jorar el estatus olombia,
. 6 Tuberculosis bovina
oer o x| PoF v se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. 6 x| x POF
+ Visita de inspeccion a predio programa nacional de Tuberculosis bovina X Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
* Resultadi 2 x| x POF
dos o énenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
X POF
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
. tbres de x| x POF politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanit
 Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF
La dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determinIa existencia de valor centfica, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacin concerniente a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirven de fuente de nvestigacién clentiica especilmente para ls ciencis
. a X POF relacion conla salud
. x| x POF
L disposicion final es Conservacion Tota teiendo en cuenta que s determing I exstencia de valor histérco por s posible fuente primaria paa investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucen e la histora nstitucional de 13 entidad, en tanto que da cuenta de o
« Resultados alé P x| x POF i rstuconal, 03 Ot e s ntad y 0 et <onlocal Ta historia de la 0 reltivo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y dell
e derechoal ambi
. 2 x| x POF
« Resolucién de sacrifcio X POF L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlfican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
. 2 positivos en Tuberculoss b x| x POF condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
(en caso de o i i x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transfrencia Secundaria l Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal y se procederd  su igtalizaci e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
. Tuberculosis b X
. positivos en p [ Vigilancia de oo Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) x el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Informe de lesiones patologia granulomatosa X
Nota: Ia certficacién libres de Brucelosis y Tubercul én para los én a partr del 6 én sega . para o cual
« Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para visita  predio pecuario (siaplica) x| x PO Laio desdeel 6 6 i archivo central . tiempos ser obieto del proceso de eliminacion.
Lo anterior debido a que los ~ . por o tanto, una vez se cumplan los blecidos, el productor ala certficacion 6 predio, deberd realizar el
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF : . formaciin o Boiey p ; rismon ya hbran o
. pago) x POF
. 2 predios pecuarios) x| x POF
« Resolucién de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencla Seccional x POF
Tuberculosis bovina:
« Reporte y control el gasto tuberculina x Xusx
v Yos para X xusx
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porusx
88 | 800.26 | 42 | 23 |ProgramaNadonal de Ovinos y Caprinos 2| s X X Documentos misionales por medio del cusl se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a as especies ovinas y caprins, para contrlbur a la Vi e e st A, e prevencin, o o i ol
< Actas de Reunion x| x Por ‘ obligatoria relativas a ¥ caprinas en el Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a la tizar 1a salud d
animales y sus prod A
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| eorsx
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x POF que estos d vsu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de visita a predios x Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
+ Forma de supervisién a concentraciones animales X 0
L dos o enlas e o Jos cinco (5) af 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, soclales,
o, elgiscs o st o ata ogfopsctara i s comuriades Gt del oo acan YU on s o conodiient e s .5 espcalments o 0ot | Kpacde s asones revenis o resiads Or G pr 3 e dofos drechos
humanos el
La dspoikn finl e Conseacén Totl eiend an et qu s detaming I exitanla ds vlo i, psst qu s coteid pose datos estaitos e fomacnconciene 3 1 reain g conocimient, 0 e v d fent d vesigsi clntf espealmetspara s cencis
naturales relacion con a salud d
L= disposcinfirl e Consrvacdn Tl e e cos 0 30 deorin et e vl 10 or o pske e s pravesgaciones & HEo5, Ut g S <onerd s damentl para s e da s Witors nucoral e anida,an ko us ca et do
misién institucional, s objetivos de 1a entidad y su memoria, con 0 cual 1a historia de la o relativo ala yigilancia y o realzadas por el ICA para a proteccidn de los derechos humanos y del
humanitario, derechoal ambl
L daposci i s Conervacién Tt tnindo encuent qu s datarmind b extenla e vlor st por se poble fusnte prmara gara Ivesigalones en Histors, tjendoan cuents que s generan egtos que malfian o etatus sanarioyfanitak dl gl o ue reltan cambis n
condicidn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la estensin del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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1IC Avwv “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
st bt Aspai INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENCIA|
codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | e [ & alew][s
88 | 80026 | 42| 26 . o . j . 2|8 X X Documentos misionales por v actualizan las medic parala prevencien, el control y la erradicacién de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds,
Y planifca l realizacion del control y erradicacién de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control ofiial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que esta enfermedad, mas conocida como a enfermedad de la vaca loca, es unal
X degenerat v mortal del ganado bovino adulto,
« Acta Visita de inspecci6n a predio con animales importados x| x POF
sobrel X v se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Actas de viita a lantas de beneficio
* Reglstro de muestras para vighancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EES x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
* Resultado de anilisis X POF é é f
x| x| eorasx
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) dos nenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanit
La dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determinIa existencia de valor centfica, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacin concerniente a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirven de fuente de nvestigacién clentiica especilmente para ls ciencis
relacion conla salud
L disposicion final es Conservacion Tota teiendo en cuenta que s determing I exstencia de valor histérco por s posible fuente primaria paa investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucen e la histora nstitucional de 13 entidad, en tanto que da cuenta de o
i rstuconal, 03 et e s entiad y 0 s, <on ol Ta historia de la 1o relativo a la regulacicn, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
e derechoal ambi
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlfican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transfrencia Secundaria l Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal y se procederd  su igtalizaci e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
58 | 80026 | 42| 25 v NG X X Documetcs e por e il s olcen 1 Sl 9 i st s revrin, o Conrl Y13 e de o s A e oo Tacnlprs ST s ST e s Tl | s ot o 02 st erracirle M, pni o
Py Ty oy, M realizacion del v de la Ifluenza Aviar como ofical, con el propésito de preservar y mejorar el olombia influenza Avar es una
forma epidémica y transfronteriza.
« Formulario recoleccion de muestras. X
« Reporte de Anlisis {rsultado de laboratoric) X POF v se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Comunicaciones oficiales x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Actas de reunion x| x POF 6 6 U
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorsx dos enlas 6 o en Tos cinco (5) a iculo 7 e la Ley 2094 de 2021, se s otorge un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente e o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanit derech;
Lo dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor centfica, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informcicn concernnte a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirvn de fuente de nvestigacién cintiica especialmente para s ciencis
relacion conla salud
L3 disposién i s Consruaci Totl eiendoencuenta que s detarming s e de valr it por e psble para Histora, puesto qu fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta dela
mision institucional, entidady I historia de la nacié Io relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
e derechoal ambi
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o paises. £ de resaltar 6n sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencén en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd  su igitalizacin en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
88 | 800.26 | 42 | 26 |Programa Nacional e Prevencién y Viglancia de Plagas 2| s X X Documents ol U eaecn o reamInts Y ST o pranc, Vlanct Y convo o s, Prowe Woeacon e apecoin, a1 v dos para a [ a de fectan Ia sanidad de a5 especies de frutales piorizadas
* Acta de visita de vigilancia X en el drea agricola. C 2 t ¥ prevencion
« Formato consolidado de informacion vigilancia X xsx que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Solicitud de andlisis y diagnéstico fitosanitario X POF
Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
extern X i
gistroy | de 1ca x
N . s L dos o i6n en as teniendo en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s¢les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
L disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, Ios cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
naturales, al eropecuario, ¥ veget
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
1o cual al Historia de la
L dposci i s Conervacién Tt tnindo encuent qu s datarmind b extenla e vl st porse poble fusnte prmara gara Ivesigalones en Histors, tjendoan cuents que s generan egtos que malfian o eatus santarioyfanitak dl gl o ue reltan cambis n
condicidn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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IC ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S T A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administr

800 - GERENCIA SECCIONAL

N ANDRES Y PROVIDENCIA|

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA [ DE [ [sb A [ Ac| e [ & e [m]s
88 | 80026 | a2 | 27 |programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| s X X Documentosisonalespor medio el cua seesablecen  actulzan s medidssataro pra s pevencin, el conrol I eradicacin de a Rabia de Oigen ivestre n el ertoro acional. Ademds, planifc s dfsin ntre s poblacicn, Esp«\a\menfe en las zonas de riesgo, informacion que les permita
Pr—T— X s conocer incluso en la poblacion humana, . i mbia
Murciel Predio X ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
. lizadas a predios y captura Murciélagos hematf x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guial
« Formato de control de vampiros X 6 6 N
« Formato control tépico de vampiros. x
dos d 6nenlas 6 en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
+ Participacion en Comité Departamental de control de Zoonosis XX POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
 Listas de asistenci (reuniones y capacitaciones) X | poR s politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
humanit
L disposicion final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la exisencia die valor clntiio, puesto que su conterido posee datos estadisticos  informacion concernente a la creacion de conocimiento,Ios cuales sirvn de fnte de investigacion clentiica especialmente para las ciencas
relacion conla salud ¥ plantas,
La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido e fundamental para la reconstruccidn de Ia istora institucional de fa entidad, e tanto que da cuenta de Ia
isin sttucionl, o bjtvos def entidad y 4 memors,con o cul Ia historia de fa lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para Ia proteccion de los derechos humanos v del
h derechs
Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin Ia existenca de valor isérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, (emendw en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | bilater:
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, o documentacidn en soporte papel, se deb realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histerico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y e procederd a su digtalzacion en formato POF/A con fnes
1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
88 | 800.26 | 42 | 30 |Programa saimonelosis 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan as medidas sanitarias para la prevencin, el control y a erradicacion de la Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar 1a admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica
X registra la realizacién del control y erradicacién de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, s especies susceptibles, la manera de trasmisicn, el perioda de trasmisién, el
« Formato de informacion X diagnosti asf poder
+ Informe de resultados X POF 2 I vsu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
de ocurrencia un predio (s aplica) x
« Acta de visita a predio de alto riesgo x Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
« Resolucién de declaratoria de cuarentena x POF i
+ Resolucion de levantamiento de cuarentena, X POF
« Notificacién personal x POF L dos d enlas teniendo en L los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Comunicaciones oficiales x| x POF
 Actss de reunin ol x vor La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos|
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxusx humanttario,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales. lativas al estudio del relacion con a salud d
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
i attucionsl. o objcvs do anidd . memors, o oculpuedecotri ol onocientsde 4 st deanalény 8t o relativo a la regul yvigilancia y o realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y del
humanitario, hoal
Lo g fna e Consrvacitn Ttaltnindo ancuan e s Gatrmind o xlstenls o vl st or sa posible fuante rrari paa vesgaclooes an Hitrs, taiand an centsqus 30 guoren agsos que melfian o et santarioyTesanitak dl gl o e regstan ambis o
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s
Una vez cumplido el periodo e retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digializacion en formato PDF/A con fines|
1 Gufa Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el lan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
88 | 80026 | a2 | 31 2| & X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias relativas a la especie Apis melifera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y la importancia econdmica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacion de las
Predio apicola X enfermedades de declaracién obligatoria relativas a a especie Apis mellfera en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va  ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los|
« Formato de toma de muestras x| x POF d
* Informe de resultados x POF I 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seceional correspondiente a la oficina productora,
« Formato atencion sospechas apicolas X s
+ Comunicaciones oficales x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guia|
« Actas de reunion x| x POF 5 s "
+ Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxusx
L dos d 6n enlas 6 teniendo en los cinco (5) an culo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolios econémicos, sociales,
politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son tiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
humanitario,
Lo disposicien fnal es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia e valor centiico, puesto que su conterido posee datos estadisticos  informacion concernente 3 a creacion de conacimiento,los cuslessirvn de funte de investigacion lentfica especialmente para las ciencas
relacion con la salud ¥ plantas,
L2 daposici i s ConservacianTotal eiendo e cnts s determin o estencia de vl irico por e posle para en Historia, fundamental para la reconstruccin de la histora institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, entidad y su [ historia de la nacidn lo relativo a la regulacié yvigilancia y dema: realizadas por el ICA para a proteccidn delos derechos humanos y del
humanitario, derecho al
Lo disposicion fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existencia de alor histrico por ser posile fuente primaria para nvetigaciones en Hisori, eniendo en cuenta ue se generan registros que modfica el estatus sanitari y fitesanitario de pas o que registran cambios en o
condicién sanitaria o paises. Es de resaltar sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,  documentacidn en soporte papel, se dib realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histéico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, e procederd a s digtalzacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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oA ] o [s]w A ac v [a o e w5
88 | 80026 | 42| 32 |Programa sanitrio de Especie Acuicola 2| e X X Documento misionespo med el s sl  actulin ks et e s seis sl pars cnrbl 1 It s e st esscis 8 mportand econdic (o, i, s, Enve o) e enn 0 s sl A, i
+Tists de Cheaqueo Biosegundsd x prevencion, e controly relatvas a sto con el orar el estatus .10 que va o ayudar ala tizar o sl
« Comunicaciones internas y externas x| x POF el accesoy la lesy J
X
« Forma de vista d predios x v se realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del resgo) x| x| eorxsx
 Listado de visitas de nspeci X XK Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar I vigencia fsca, conservando en el Arcivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
* Listado de predios certifcados como Bioseguros X asx 6 6 0
dos énenlas 6 en prescribe  0s cinco (5) afios establecido en e Aticulo 7 de a Ley 2084 de 2021, e es otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
Lo disposicion ina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e fa nacié, puesto que su contenido registra vivncias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,
politcos, relgiosos o estticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ties para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
umanit
L disposicidn fina es Conservacidn Ttal teniendo en cuenta que s determing f eistenci de valor cintfico puesto que su contenido posee catos estadisicos e informacian conceiente  a creaci de conocimiento, os cusles siren de fuente de invetgacio clentifica especiimente para Ias cencias
relacion con a slud
La disposicén final e Consevacidn Totalteniendo en cuenta que s determinIa exstenca de alor histérico por ser posibe uente primaria para invesigaciones en Hisoria, pueto que s conenido es fundamental para a reconstruccion d l istria institucional de a enidad,en tanto que da cuenta de
misinnsttuciona 0 b dela aidad 0 memora, conlo ol Ta histoia de la o relatvo a I regulacien, seguimiento yvigiancia y demas acciones ealizadas por e ICA para I proteccién de los derechos humanos y dl
» derecho al ambi
Lo disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor hisérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosaniario del pafs 0 que registran cambios enla
condicén sanitaria o fitosanitaria e otros paises. €5 d resaltar que la condlcién sanitaria o fitosantaria ¥ demostraren én biateral
Una ves cmplido el periodo de retencién en el Archivo Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe rslizar el proceso de Tansferencla Secundaria I Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  seproceders 2 su digtalizacion en formata POF/A confnes
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, 3
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
3 | 80025 | 42| 33 |Programa Sanitario de Espece Equina | e X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan a5 medidas sanitarias lativas 3 125 especies equinas, para contribuIr a 1a proteccién sanitaria de estas especies y 1a Importancia econbmica que tienen en a actualidad. Ademas, planifca 1a prevencion, o contral y 1a eradicacion de as
enfermedades de declracidn obgatora elatvas s especles equinas en el terrtorio nacional.Esto con el ¥ mejorar el estatus 1o que va a ayudar ala iza a saud de I dores y o acceso y 12 admisibilidad de os animalesy
+Actasde vistas Ge supervsion o concentraciones animales X "
 Base de datos para vacunacion de équidos X sk
+ Acta de entrega de vacuna EEV x| x PoF r I vealiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
 Iforme brote de EEV X PoF
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| por s Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Registro Unico de Vacunacién RUV x| x voF b
Los periodos enlas tenienda en - Tos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precatcional de 10 aios.
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia d valor Culural porque hace parte dl patrimonio cultural material d fa nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,
politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ties para e conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e Io relatvo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el CA para a proteccién de los derechos
humanitario,
s disposcion il e Conerai Ttl eiendo e cueta aue s errmin o existenia d volor i, s que u conerdo pose datos stadstics nfrnacin cocariente 1 creacndeconoiieno s cales s de unte de nestgoin clenicsesedalmente par s clencias
naturales relacion con'a salud d
L iposiin il Consrva Tt trend o e e e o el de vl i pr s Bl et i ptaiestigacons n o, usto Qe s contnd s undamenal ptaa sconstrci d I strs sl d o anle, o o g 6 o de
misién insttucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual Ta historia de la lorelativo ala yviganciay & realizadas por el ICA para laproteccién de los derechos humanos y del
humanitario, derecho al ambi
Lo disoscin inal e Conseacin Toa efendo n cuentaaue s dterminlexistenca de valor istrico porsrposle et rimari ara vestigcones e Hstrs,erendoancuenta av e generan rsros aue modan o estats safaroyosaiaro de pals o qu estan cambis ena
condicn sanitaria o ftosanitaria e otros paises. Es d resaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarl es
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd  su digitaizacién en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
8 | 800.26 | 42 | 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC T e X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actuaiza Ias medidas sanitarias para 2 prevencion, l contrl y a erradicacion de 12 Peste Porcina CHsica (PPC)y Ios requisitos para certificacion de predios ibres de la PPC en e ertoro nacionl, para garantizar 12 admisbiidad de o3 amimales y sus
productos en os mercados internacionles. Tambid, lanfica I realizcian del control  erradicaidn de I PPC como enfermedad de cotrol oficil, con e propcsitode preservar y mejora e estatus zoosanitaio de Colombi, E5to danco 3 conacer aspecto generales d I PPC en los animales, s contrl 1
~Actasde reuniones Ge seguimiento a s vacunacién en la ona control de PPC x| x PoF o ot decorani
i K libres o5in s x| x POF g
I 3 s realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  a oficina productora.
« Actas de viitas a predios e altoriesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios) X ” "
< X s Los tiempos de retencio tan a partir del cerre del expedient e al expedirse a resolucion con 1 cual 1a o Regist e al terminar | fisal, én (2 aios), tzar el @ 1 i
 Solcitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibls a peste porcina csica procedentes de compartimentol x| x POF Comtrlconedrand o Incurmiemios e G530 Guts Ilemetoriin 2510 e eteneion Decumenlsonserennds (oo e pterminer e sl e fealuarelpracesoge shvene)
libre hacia 1a zona declarada fbre de I enfermedad entea anes)
Los priodos énenlas 6 teniendo en los cinco (5 a fculo 7 de'a Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
s bl dssica hacia la x| x PoF o « = PO
20na declrada fbre de la enfermedad
: L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d fa naci, puesto que su contenido regista vivncias, hilitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, socales,
 Solcitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibls a peste porcina clsica desde Ia zon declrada lbre ol x| x PoF
o e e politcos, elgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territoio nacional y que son tiles para e conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en Io relatvo al impacto de las aciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
humantario,
+ Protocolo para Ia moviizacion de animales susceptbles a peste porcina cldsica desde la zona declarada fibre of x| x PoF
L cisposicidn fnal e Conservacidn Ttal tniendo en cuenta que s determing f eistencia de vlor cientfico, pueo que su conerido posee catosestadistcos e informacian conceriente 3 3 creacin de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investgacian clentficaespecialment para s cencias
compartimento libre de a enfermedad haci fa zona control o zona en proceso de eradicacién i e e e I e puesto " © " "
*+ Solicitud de autorizacién para movilizacién de “""“‘“"5 5“;“:’“":5 2 peste porcina clisica entre zonas control o entre X POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se ﬂelermwm Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
zonas en a zona declarada misién institucional, entidad y I istoria de la nacion lo elativo a 1 regulacic yigancia y & realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y dl
humanitario, derecho al
i clésica enre zonas control o entre zonas en procesol x| x PoF
1a zona declarada Lo disposicion fnal es Consevacién Tota tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros aue modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pafs 0 que regisran cambios en la
condicén sanitaria o paiss. 5 de resaltar én sanitria o fitosanitaria ¥ demostraren 6n biateral
* Solictud de autorizacién para movilzacién de arimales susceptibles a peste porcina clsica desde la zona en proceso del x| x PoF
erradicacion de Ia enfermedad haca f zona control Un ves cumpido el periodo de retencién en el Archivo Cetrl 3 documentacidn e soparte pape, s debe reslzar el proceso de Tansferenia Secundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e su Sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion e formata PDF/A confnes
« Protocolo para la moilzacion de animales susceptibles 2 peste porcina clisica desde a zona en proceso de erradicacién del x| x POF V1 Guis Digitalzacién Documentos,
1a enfermedad hacia  zona contral
bl a pste porcina proced X X
peste x| ox POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a estension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint,Senvidor, Sistema de Informacidn, 3
el pian de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Actas de vista 3 éna i frigorifcos) X el Larg
« Actas de vista de animales) X
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Ic ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
= . RETTUTD COLOMAIANG AGROPECURRID—1cn
Uriead Ramit_[#00-GERENGI SEECIONAL
W Aones Y prOVDENCIA
cotuo reencon | soparte P——
SERES, SUBSEE Y TIOS DOCUMENTALES moceomENTo
w o Tilw mlmlvla T Twls
50 | soozs | 45| |esmios o mmacenes 2 [ x X
88 80026 | 45| 1 de. ecuarios y Semillas Documentos de cardcter misional con los cuales se registra a las personas naturales o juridicas. al de y/o semillas para siembra, en é ), cursando previamente la revi
- - e G X — e de 2021, as demas normas que 1 adicionen, modifiquen o 1asustituyan. Debido o anteior, estos egisros tienen dos categorias, a sabr, como comercialzador de nsumos agropecuarios y/o semillas para siembra
decvinicod o sentr. o " dcado n s fetetesaris,ene s et s calda o 8 o s
« Factura x POF v combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de pr jorar el I idad inocuidad del pais.
p— sl s s A x|
e st e retacin s 1t ‘ — 2 or
< et vt post g x
< Sl e conceacion x| e e e Ach Canrl e G ekl crespondinte o practrs.
= Acta da sellado (5 aplica} x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
* Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X i fos).
* Acta de muestreo de Insumos agricolas x Los periodos de retencién en las fases d hivo de Gestion y quela 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
« Resutado d i o i) x il 5 el Loy 8 d 1953, g e recacioe e 20 s
« et ot i) x
g Consnc Tl i o du s i 1 e o 0 s sl e marir e300 51, o e e imral it ecorsin o b o s d i, n o s o 1
RV —— x oot u Rt e aiony s oo
VP — x
s il e Consracin Tt e Lt s teind s el 1o s osle oot i s I anHitors, o o T 5 et 10 e o f st sty osnfaro ol i o e regtancombisan )
caniion satata o osantaa G s . d sl au i condin s o st yaemosar
Una e cumpio o oo deretencn el Aciv Cnrl,1a documetacion n soerte el de el proces de TransrencsSundarisa A Hstrico dnde s consenar d mane peranetean s sopere g, s procederd a s il o ot POFI con e
i Do bocumercs,
Lo dcumento e sore v il s b convrtir ot POF.smpr  cuand e ot prit,consrndelos e sstomas d iacenarinta st Sharon, Seidor,Sstam o formacn,GestrDocumental dandocumplineno 3 s scons depresenan
ot o d rcacin Dl rgo P
I I I
OEIEE T % oo ira e o s e <oy e s T € oG, e < G B Tore s Coage G e oramerae, o G e 0 s o e e o e 0 oy B¢ o e o e e |
s de ur do Producin de s famsCorras do s Epeces Oramenales e podci con st s oportackny 4 e e dedcan 3 mpotras, e s qu ] oncpta i aproatray o g como uar s camomporad i e cpartesyvaifescion o equso s o
Reslucin 63625 0o 2020 nrmo e mciiqun, adcloan, o sy, o st trendo o ueta qu s e ama oo o s e et b0 corcpanlnt o s s G pantas Gsinads s Gkt 10 24 oty s un o o prodcion
* Solicitud escrita firmada por la persona natura o representante legal X X PDF “Cualq 020, Articulo 3.11 y 3.14).
x| e
© Fotocopla de (a cedula de cludadania E: I ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
n WUTocetade x| e
Mwibies Lo tlrmpos d et s contn st s ol xpcinte, s s I xadts 3 i <o 3.l s cancl o e, (2aros, ol roces g Transtrenci Pimari a Achivo o cosiderandolos neaminos
(18 afios).
- Dot s et roped, i o o d e ot mscdor donde s o cabols
| ocument e ocredicla s " 2 oiond e x| e Lo erodos deeendn e las ses d Avchiv de sty Cenial s wels s d 1 s prsc s () o stablci ol Al 7ol Loy 209 o 2021y et | s xinel
poets | il 5 el Loy 80 d 1953, s g un e recacioe e 20 s
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccidn x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
s ceon de s e u Wetor e nackny s s
del on, d la x POF
| s U i i  Comsnain el i n e deeid I o px s ol vk i v s s, i a5 aemodfcan o st it i e e cmis 1
condican o  ftsantarde s pale. 6 esaar e condicn saniars o a5
x| e
< Corticado e cn ot el b, prevncién | e o ves el o period d st f A Con I documetaid o sportpiel, b reskizr o pocsde TraserncSocundart a i HISL8codond s cansad d aer paanets S0 oports il s procederd . dghaliacon e formata PO/ con s
y contingencia de plagas reglamentarias V-1 Guia Digitalizacién Documentos,
T
< Ftcopsde et prfesior d itene i Lo documentos an st g b convert 3 formate POF, ey cuand 1 tansin ol formto gt oo stasdesmacenamientsoguro SarPon, Senddr St e formackn, GesorDacumental, daado cumplieno 3 as cloesdepssracn
o Pl e Presracn Dl argo o,
sy | e
x| e
JE——
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
N ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendén | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & £ [
58 | s0026 | 58
58 | 80026 | 58| 1 2 [ . X Documentos e cardeter misiona 3 traves de 05 cuals e €ala e GG ant e CA G 1 planiacones oresale con ines ComErcilesy SStas a10forEstales por SOl G 15 P02 aturales o rdcas  patimanios utonomos Tlares Ge 13 propIedad o tenencia ce 02 redio cuyo OBt s
. X x POF de requisitos, para o o proteccion del Lo I
X POF Ia siembra o plantacién de especies arboreas foretales realzada por Ia mano el hombe, para la obtencion y comercialzacidn de productos maderables, con densidad de siembra uniforme e indiiduos coetineos; mientras que los sstemas agroforestales son entendidos como la forma de produccién auel
* Verlficacicn de existencia y representacion legal (i aplica) X POF combina en el tereno especies forestales con especies agricolas y/o dreas de producci6n ganadera, con una temporal de los drboles en e sistema
, copia X PoF
* Certificado de tradicicn y libertad del inmueble (5) X POF stos d producidos a 1CA o cual permite via web exp los Certfcad primaria i
dat (siaplica) X PoF
. én del & por x| epx, realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
k7. Sho
*+ Documento Técnico de a Plantacion Forestal x PO Los tlempos e retencidn se cuentan a parti dl cerre el expediente, que sucede al expedirse I resolucion con I cual se cancela el Registro, (2 afs), el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerando los lineamientos de
+ Comprobante de pago expecido por el ICA X PoF (18 ahos)
. cual s otorga CFF ala p (siapica) X POF
— x PO Los priodos de retencion en s fases de Archivo de Gestiény quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de Ia srie prescribe a los veinte (20) aos segn el
el nstituto ticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
ac At X PoF
e L disposicin ia s ConsevacinTotal tedendo n cuenta e se deterin 1 existencia de vl istrcopor e poslle fente primariapara investigacones en Histra, uest qu s coteidoes fudamental par  reconstruci de a Nitoria nstiuconl e ntida, en tanto ue da cunta de
, conlo cual al istora de a nacion ysus teritorios.
+ Comunicaciones de subsanacion de documentos (s aplica) x PoF
dades ambiental x POF La disposici fia s Conervactn Totalteniendo e cuen qu s dtermin I exlstencia vl istrio por s posile fuete prmaria gara investigaiones e Histrs tenjendo e cuenta que s genran etos que mclfian o etatus santarioyfosaniari dlpis o uereitan cambios n
x condicion sanitaria o paises. Es de resaltar sanitari o fitosanitaria v demostrar en
 Lista de chequeo
< formatos de evalaacién de ndiiduos arbéreos M Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hitdrico donde s conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalzacién en formato PDF/A con fnes
V.1 Guia Digtlizacion Documentos,
« Acta de igilancia plagas forestales X
< o tenicoy s de el de volomen x| x PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la estension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (sharePoint,Servidr, istema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
v del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
+ Registro de plantacion forestal comercial x| x PO
 Notfcacien personal x| x POF
. (siapica) x| x PO
. forestales y f de eval las visitas X
Solctud yresultado de diagnestico fitosanitaro (s aplica) x| x POF
« Solicitud de actualizacion registro de plantaci6n forestal comercial (s apica) x| ox POF
x| x PO
« Notiicacion x| x PoF
x| x PO
« Solicitud de cancelacién del registro de plantacién forestal comercial
. x| x PoF
. 6 5 6 comercial x| x PoF
3 | so02s | 58| 2 S X Documeris B adcer mionalan o Gales s e VAT para 1T como plaas empacadrssGe e para xporacon an resc 3 1os Esableietcs e s culs 5 a1 recepco, avado, leccn, dasTcacion, empaqe, AMaceramint Y Gesacho o pras Y roauios
requisios y I del 2 exportar, para preservar
~ Acta de a viita téenica de verficacién de requisitos para otorgar el registro X 8 auisitosy portar, para p
« Actas de isita de seguimiento fitosanitario X e I realiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
. " i x
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cirre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con a cual se cancela el Registro, (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerando los ineamientos de
ios),
Los priodos de retencion en las fases de Gestiony Central se quela derivada de la sere prescribe  lo cinco (5) ais establecido en el Articulo 7 de laLey 2094 de 2021 y que | ] los seginel
rticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
s disoscin nl s ConseracinTtalterendo encuents que s detaring I eistena G valor isrico or e posie e prmaria para nvestigaciones e Histora puetoqu u <ontendo e ndamentl para 1 econsruccénde  stra nstucinal deaanide, en ano ue da cueiade
To cual a historia de a nacion y su teritorios
Lo disoscin inal e Conseacin Toa efendo n cuenta aue s determinexstenca de valor strico porsrposile et rimari ara vestigcones e Hstrs,terendoancuenta av e generan rsros aue modan o etats safaroyosaiaro de pals o qu estan cambis ena
condicn sanitaria o ftosaniaria e otros paises. Es d resaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarl es
Una vez eumplido e periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd  su digitaizacién en formato PDF/A con fines
1 Gufa Digitalzacién Documentos,
88 | 80026 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
3 | so02s | 59| 2 S X Documentcsdocrdcer ol [ cils s g, il  ace guTIrto 1 producen Y1 NI do il par s oacn, edate o (051 ds 0 s G produion y MHIpacior Asandopevamene o ronin o sopore I vcacin o e et o
stablecido enIa Resolucion 3168 de 2015,y s d ue el liendolos requisio 1a especi
oided de e = establecido en a Resolucion 3168 de 2015, y auel los requisitos l especiey
categorta de semil 2 sicay permitda.
+ Inseipeién para certfcacién - Expedicien de registro x
 Inspeceién de campo- Vistatenica de verificacén M Este registro puede ser solicitado por cualauier persona natural o jurfdica que esté egistrado como productor de semillas y que cumpla con los requisito, en 1as ficinas de semills del ICA en o e Cndramara, Boyad, irdoba, Ao, Mt Ul el Cavn, G, ol Kl
santander, Nt o Sanandr y Calds, aa1os 13 clivosconnmas d entfcacn (oo, lgodé, ros,aver,cbada, o, man, ml, apasorg, s g, Y Yc) Lo airar con ropdsio d orar e et , favorecer | y acceso real de las
 libro de campo (5 apica) x P Vasequrar s,
« informe de cosecha X
ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Resultado de andlisis X
« Acta de asignacion de codigo x Lostiempos e retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al expedirse I resolucion con Iacual se cancela el Registro, @ afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
fos
« Acta de vista para el registro de actividades X !
Los periodos de retencion en las f de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que ] 2 Tos segin el
ticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccion de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
1o cual al historia de la
Ladspsicin fnl e Cosevain Ttaltniendo e cunta que s delaming [ exitenia e valor st por s posl fent prmari ars inesigaione o Hitola teiend e cutaaue s genran 1o que i o status sanaro y osatario dl s  qu egstan cambos e
condicion sanitaria o fitosanitaria de otos paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
1 Guia Digitalzacién Documentos,
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800 - GERENCIA SECCIONAL

N ANDRES Y PROVIDENCIA|

e TE ST
l g la 2022, y Iz la adicionen,
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, 6n (2 afios), ‘el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
PoF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el

« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo x xusx

L disposicién ina s Conservaidn Tot! tniendo en cueta qu se detering I existenca de alr histrico por serposbe fuente primara para invesigacines n Hitor teiendo e cuents e se generanregstros que modifican e esttus saiaioyfasaniario del ais o Gue regtran carbis n o

+ Cancelcién del registro x| x oo
condicion saitaia o itosanitariade otrs paises. £ de resaltr que a condicién sanitara o ftosaitaria
. éna x| x oo
Una ez cumplic el periodo e etenion e e Arcivo Cetrl, s documentacio en soporte papl, s debe eaizar el procso d Transfrenc Secundaria al Archivo Hitrico done s consenarde manera permanete e s soporte orfgina, s procederd a su igtlzacionen formato POF/A on fines
1 Guia Digitalzacien Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando o formato lo permita, @ de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, )
el plan de preservacion Digtal a Lrgo Plsto.
35 | 80026 | 59| 4 |Regstros e redios Productores de paima de Acete ERED X X Documentos de cardcter misonal e los cualesse vigha, contrala 0 3 - mediante ol regstro e 15 personas naturales o urdicas que posea a cualquer ulo (propletaro, poseedor, tenedor, tc] ultios de palma de aceie para su aprovechamient|
P T Er— . oo econdmico, cursando previamente 1a revision de soportesy a verificacién de requisitos segn 10 establecido en 13 Resolucin 62151 de 2020,y 125 demds normas que a adiconen, mocfiquen o susttuyan a necesario parala expedicien del registro s
lavisita técnica X tar, inactiar o eliminar i an afectar el cultivo 0 a sea para esteizaras o desvialzarts.
X oo
. 6 ac idica, con fecha de st g prit i s onsracors g i e o < epramen, s nareciones e ¥ia deteccion , realizar mismas. Lo anterior con el propesito el
d solicitud ante el ICA presenvary mejorar el i Jos mercad yasegurar a sanidad dad s
X oo P I v entrl de la Gerencia
N al predio plano de
rdenad: del predio, elicA Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, (2 afios), ‘el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
fos).
iedad, de palma de * PoF
propledad, le palma de aceite Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se I derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que 1 los seginel
« Crticcion de uso el sulo expeic ot autrid competente “ oo Avticulo 5 de a Ley 80 de 1953, s es otorga un tiempo precaucional de 20 o,
sembrarenel s cul X POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
establecidos en el predio indicando para cada lote el afio de siembra) locusl L] historia de la nacién y sus territorics.
 Documento que acredite I asistenia técnica ol predio x oo L dpsin s s Cnsrvacin o trendo ncunt e s AT st vl i sr psbl i rar i rvestgones e Hstr nend o s 5 anrn s ase modfin o st s s s g egitan canbs
condicion saitaria o iosanitariade otros paises. £ de realtar que a condicén sanitaria o ftosaitaia es
o gente del X oo
X oo Una vez cumpiido el periodo de retencidn en el Achivo Central, I documentacién en soporte pape, e debe realzar ol proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y s procederd a su digtlizacion en formato POF/A con fnes
Jlos V.1 Guia igitalizacion Documentos,
aimp v ém al personalde carmpo
Los documentos en soporte nativo digtal s deben converti al formato POF/A, siempre y cuando formato lopermita, (sharepaint, Servidor,Sistema d Informacién, Gestor Documental, dando cumplimienta 3 1a acciones de presenvacicn
+Plan de monitreo de plagas X oo el Plan de Preservacion Diital a Largo Plazo.
 Visia de verificacion x| x oo
+ informe técnico x| x oo
 Resoluién X oo
*+ Renovacion del registro X oo
+ Modificacién del registro X o
+ Cancelcien del registro X oo
 Notificacién personal X vor
5 | 0z |9 5 T X X Documentos de cardcter misional en 105 cuales 5 g, controlay hace seguimienta 3 a produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombi, mediante el registro e a5 personas natural posea 3 cualquier - Poesdor, tenedor, ec) cutvos e planas de cacao para
oo R 5u aprovechamiento econémico, cursando previamente Ia evisicn de soporte y a veifcacin de requiitos segun o estabecido en la Resolucin 780006 de 2020,y las dems normas que la adicionen, modifiuen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para abtener ol concepto aprobado necesario para a
expedicion del registro s requiere que en 1a viita técnica de nspeccion se evidencien que el culiv cumple con as condiciones fitosanitarias  fscas y que 10s viveros y/o huertos bicos cumplen con las medids fitosanitaias durante todo el roceso productivo /o disrbutivo de este material vegetal dl
X

« Solcitud de registro (segn normatividad vigente) propagacién

« Notificacin personal X Este registro permite Ia identificacién de fas zonas facilitando | deteccion tempr o 3 realizar mismas. Lo anterior con el propsito de|
preservar y mejorar el . I P d yasegurar la idad pals.
P material X
« Actas de visita X vsu entral de a Gerencia
+ Actos administrativos (expedicién, modificacién, cancelacién) x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedise a resolucion con Ia cual se cancela el Registro, (2it0s), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
+ Solicitud de modificacion o cancelacion X Guia fios)
+ Comunicaciones ofic x » o
Comunicaciones oficales Los periodos de retencién en la fases de Archivo de Gestion y Central se i derivada de la serle prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que " o os segin el
+ Comunicaciones (empresa) X Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios
+ Memorandos x

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la oisends e valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual historia de la

L dsposci i s Conervacién Tt tnindo encuent qu s datarmind b extenla e vlor st por se poble fuente prmara para Ivesigalones en Histors, tjendoan cuents que s generan egtos que maan o etatus santarioyfanitak dl gl o ue reltan cambis n
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
1 Gufa Digitalizacion Documentos,
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cadigo Retencion | Soporte Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
on [ o [s[w a6 ac [ v [ & [
8 | 80025 | 59| 7 |Registro de Productores Comercaliadores N X Documentos de caricter misionalcon los cusles se vigia, controlay 1a producic I mediante el regisro de 35 personas naturales o jurid s acivic
pricticss en'l insumos, ¢l manejo de a foparaa égicos, Ia dversos, e egistro CA de los e control especal,los sellados, decomisos ydisposicion finalde los nsumos que se encuentren fuera
~Solcitud de regitro X
“ e 3 normatividad vigente. 6 e losrequistos 4 vl
legaly/o mercanti X
« Copla de contrato de suminisro de semil N st dosmentos s solclodscpedlmenteper e o s 1andes speres lmceres e codnsicados s lfcentes muniios, e i deforlcr o cldsd s e s s ¥ combaticsu comercil
ilegalen cada departamento. Lo anteior con el propo ; o s i
+Visit de Inspeccion Fitosanitaria X
X Vs e relia a Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondiente a 1 oficina procictora
N allotey,
sexual expedida por Canicate X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, 6n (2 aftos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
i 6 8 aics).
X
 Copl et rofesionldelngeniero Agrinomo N Losperiodos de retencién en s fases e Arhivo de Gestidn  Central s asignaron tenendo en cuenta que I accion discplinari derivada de I seie pescribe s cinco (5)aio establcico en el Artiulo 7 d I Ley 2094 de 2021y que a acién cvlderivada d I seie prescribe  os veinte (20) aos segin e
Avticulo 55 de I Ley 80 de 1993, e esotorga un tiempo precaucionsl de 20 aos,
+ Comprobante de pago X
X La isposicion fnal s Conservacén Total teniendo n cuenta que se dterming I exstenci devalor histrio por ser posile fuente primari para nvestgaciones en Histora, puesto Qe su conteido e undamental para 1 reconsruceén de 1 istori nsituciona d a entidad,en tantoque d cuenta e I
* Resolucién de otorgamiento e < e
+ Renovacion del regstro X
+ Modiicacién delregistro X 1 o o Corsnakn T eind  cin v s e o e el Bty e ol el sr estclonesan s, eend n s e s g s au oo ol s oy s dl s s rgrncrios o
condicion saitaia o itosanitariade otrs paises. £ de resaltr que a condicién sanitara o ftosaitaria bilter
+ Cancelcién del registro X
+ Notifcaién personal X Una ez cumplic el periodo e etenion e e Arcivo Cetrl, s documentacio en soporte papl, s debe eaizar el procso d Transfrenc Secundaria al Archivo Hitrico done s consenarde manera permanete e s soporte orfgina, s procederd a su igtlzacionen formato POF/A on fines
1 Guia Digitalzacien Documentos,
5 | 0026 | 59| 5 |Regetrosde T X Documerics de s WO con o ol 5Vl cois e e 3[R0 ¥ come ok de ol )G o ¥ e, medre o G Gl esns Tl OBk e e Gedaen s U o T e 1 s G s 1 s
v/o Plantas 780006 de 2020, y 3 norms que s i oo
Tt de cheaue X
 Solitod deregitro (segin normatvidad igente) X st doumnos o sltoos specimene pro o dlcamene s s rndesspre lmacenesd coen oo e o, e de ol oo e de s el g e roagocn s s s e s comeribon
o X Lo anteriorcon el propésitode i inocuids
x e reliza 3 Archivo Central d I Gerenci Seccional correspondiente a 3 oficina prodiuctora.
+ Actas devisita X v » o
+ Actos administrativs (expedicion, modificacin, cancelacién) x Los tempos d etencién se cuentan  parti del cirre del expeciente, auesucede l expeie [ resolucioncon aculsecancel el Registr, 6n (2 0%, el proceso de Transterencia Primara 3 Archivo Gentral considerando los lineamientos el
+ Solicitud de modificaion o cancelac X
Guis (18 afos).
+ Comunicaciones oficiales X
+ Comunicaciones (empresa)
(empresa) x Los priodos de retencion en lasfases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que f accien disciplinaria derivada deIasere prescribe a o cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 d Ia ey 2094 de 2021 y que Ia aceion civl derivada de a serie prescibe a os veinte (20) aos segin el
+ Memorandos x Avticulo 5 de a Ley 80 de 1993, e esotorga un tiempo precaucionsl de 20 aos
Lo isposicion inal s Coservcio Toa teiendo e cuerts auesedetermin I existenciade valorHstrco por s posil uenteprimaria para investigaciones e Hitra, puestoque u cotendo e fundamental para reconstruccion de b istra institucional de s entida,en tano que da cuenta e s
, con o cual a Histora d fa
La isposicion inal s Conservaion Totl teniendo en cueta qu sedetrming I existencia de alr istrio or serposbe fuente primara ara investigaciones e Hitra teiendo e cuerts aue se generan regstros que modificanof status saiarioyfosaiariodel pais o que regstzancambis s
condicion saitaia o itosanitariade otros paises. € de realtr que a condicion sanitaria o fitosaitaria ydemostraren bilteral
Una vez cumplido e periodo de retencign e el ) porte e, sedebe reslizar el proceso de Archivo era permanente en s soporte original,y se proceder 6 en formto PDF/A confnes
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codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA oe [s]s A [ ac [ e [ & a[ewr]s
88 | 80026 | 59| 9 |peistrosce N X X Documentos de cardcter misional con los cusles se vigia, controla y hace seguimiento a Ia produccidn y comercialzacion de semilla sexuales y asexuales, mediante el regisro de Ias personas naturales o jurdicas que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros /o huertos bisicos. Esto cursandol
de propagacion) prevamente v desoporte y vrfacdn e o rsuilos extabecdos en Resolucin 000G de 2020,y as normas qu o adconen, mlfiquen o sustiuyan, e reltr 560 9l ar as sl sexales y sesles, excluyenco o derés matelalesvegetales de propagacin aue o son
o 5 aue podrd , plantas, esquefes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros
+Tita de chedueo x
« Solicitud de registro (segun normatividad vigente) x Estos documentos son solicitados especialmente pero no nicamente por las grandes superficies y almacenes de cadens, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad v asexuales y las plantas partir de estas, y que se producen y|
 Notificacion personal X " .
comercializan en C Lo anterior con el : a inocuidad pais.
material x
+Actas devisita x & ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productor.
+ Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacién) x
0s iempos de retencién se cuentan a parti delcirre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, afos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los fineamientos d
\ Solcitud de modifcacion o cancelacion M Los tiempos e ret e del e el epednte o shede ot capic i s fa cual 1a el Regist (2 afos) 1 proceso de T 1 Acchivo Central considerandolos | tos
+ Comunicaciones oficiales x o
+ Comunicaciones (empresa) x
- Memorandos Los periodos de retencidn en fas fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teriendo en cuenta que fa accidn disciplinaria derivada de la sere prescribe 3 10 cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accion cvil derivada de Iaserie prescribe a [os veinte (20) afos segun el
x Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, sefes otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que s determing I exstencia de valor histérco por s posible fuente primaria para invstigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para a econstrucen e la histora nstitucional de 1a enidad, en tanto que da cuenta de o
To cual al istoria de la
gl e Corsersacin Tl eiendo n <ty e e dterin o etencs de valr 161 por s posble et rimria pr vesigaonsanHitorts,eriendo e crta e s geran o e modficn o st sty oo ol s e regitan combis en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicin santaria o fitosanitarla bilater
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal y se proceder  su igitalizacin e formato POF/A confnes
1 Guia Digtalizacin Documentos,
[ [ 8006 [ e
88 | 80026 | 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios PR T X X Documentos que registran 1a dentifcacion de 1a ttalidad de predios existentes en el pais destinados  1a producciGn pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, 6quida, ovina, Caprina, aviar 3plcola y acuicola. £l Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es [a herramienta para identificar 1a actvdac]
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, £quida, porcina, ovina, caprina, Aviar y de pecuaria, monitorear Ia condicion sanitaria de los predios, con el fin de defni estrategias en Ia prevencion, controly erradicacion de enfermedades de control oficial de control inusual  de declaracidn obligatoria. También, debido a que registra Ia dentificacion del predio y del responsable de los animales
acuicultura) funciona ic para pais.
predio x| x PO
“Documento de identificacicn del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria /o RUT] o x - & farar que- ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora.
“segn apliaue’)
“Documento de identificacion del autorizado (Copia de Ia cédula de ciudadania o cédula de extranjera "segin apliaue’) si ol oo Los tiempos de retencion se cuentan a parti delcirre del expediente, que sucede al expedirse a resolucion con a cual se cancela el Registro, (@ anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
apiica fos).
« Poder de representacion y/o autorizacin (s aplca) x| x #OF Los periodos de retencion enfas de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe a1os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de Ia srie prescribe a s veinte (20) aos segin el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
ropiedad, redio (s apica)
Free preco s aplca) * L s el aCosarac Tl talan g cuta qu 58 dcrin o s d vokor s, s qus 5 oo oses it s TS concaate 3 1 crscd doconocnns s s s ks de st cends et prs o s
sector agropecuario, 3 . bolog)
« Formato de vista predio pecuario (i aplica) x| x POF
L disposicidn final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existenca de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para [a reconstruccidn de a historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
* Certificado registro santario de predio pecuario x| x PO a lo cual al historia de a nacion y su territorios.
parala x| x PO
« Certificado registro santario de predio pecuario - RSPP para I3 especie Aviar x| x POF Ladspsién nl  CosevaidnTtal tnindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posle fent i ars esiaons o Htorl e e cueta Qe s genran 1o Qu o status sanaro y osaaro dl i qu egsan camiosen
x| x POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. E de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es bilateral
Registro Sanitario de Predio Apicola:
NSA o regisiro x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
“Documento de identficacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria /0 RUT] X oo 1 Gula Digitalzacién Documentos,
segn apliau
para abefas Nat aplica) x| x PO Los documentos en soporte nativo ligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformat o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
* i e et st de precdospcls (A melfra) /o s s sin S ANSA 3/ Cerfcad de el Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plaze.
x| x PO
Abeja Nativa
de abe : x s
Otros documentos del programa de RSP x
+ Acta de compromiso - RSPP.
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) L I B
"CONVENCIONES -
7 Conservacion Total 5 —Serie Documental s - seleccion - B
—
P-Papel
MT — Megios Tecnoldgico José Atilano Rincén Chinchilla Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de octubre de 2025

Coordinador del Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativo y Financiero
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