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PROCEDIMIENTO

oA o [ s | sb A [ Ac | p [ & e [m[s
73 | so02s | o ACTAS
73 | 80029 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | s X X i reuniones o ealizadas en la entidad, de I Vel 1 grado Tas f
“hcta X POF
« Registro de Asistencia v x oo realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
[ , conlo cual al historia de la nacion y sus territorios.
Una vez cumplido el perioda de retencién en el archivo central, a 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 proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.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 lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
73 | 80029 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 |3 X X registran el Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a la jursdicci6n de cada Gerencia Seccional, el cual propdsitos el afianzar & para avanzar en la prevencion |
< Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X 3 control plagas, que, en al ol 6 permitan intervenir én, control 6 6 presenten en el 6
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x | x| eorxesx v se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la ficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guia|
dos d 6nenlas 6 Z en los cinco (5) ai fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
al istoria de Ia nacio
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, 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|
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,
73 | s0029 | 7 BOLETINES
75 | 80029 | 7 | 1 |Boletines de Almacén 2 | s X ol [ el cual Jend: [

« Sabana de boletin de aimacén
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Compra

I 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seceional correspondiente a la oficina productora,

W) de Compra ¢
i) dades y/o por 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 Guia
) de ngreso p 6 6 4
i) faltantes
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Sobrantes Los periodos d nenlas 6 teniendo en L Tos cinco (5) a iculo 7 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorg un tiempo precaucionalde 10 afos
) por sinestro
) de Compr a Teniendo en cuenta que lasubsere no desarrola valores secundarios ya que i en un apoyo ala gestion ad de Ia dependiencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido el iempo de permanencia en el Archivo Central
) a @ Jados por la enticad, én Documental o 6
) de Ingreso de cat

M) de Ingreso de
M) de Ingreso de
M) de Ingreso de d
M) de Ingreso por

+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Relntegro
i)

entre cuentas

i)
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste

i) al almacén

i) terceros
Mi) de Devol | proveedor

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes
M) de Baja p 3

+ Comprobante de moviniento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto

+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor
i) <0

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro

« Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Clasficacion de inservibles
i)

« Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Egreso por entrega de bienes recibidos en deposito
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Egreso por entrega de bienes recibidos en préstamo.
« Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Egreso por entrega de bienes recibidos en convenio
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en arriendo
M) de inservibles
i) bl
M) de Devolucién de deterceros
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Egreso por entrega de bienes 3 terceros

M) de Reclasificacion o
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codigo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES fetendén | Soprte | rormato | iposcin vl PROGEDIMIENTO
7S T R Y P W A T T
< Com MI) X
W de X
 Comprabante de movimieno de inventari (CM) de Compensacion X
- X
vl X
M) de ngreso debines recibid X
vl fomucbies X
M) de Baja pe i X
vl garantia «
M) de Baja pe X
 Comprobante de movimieno de ) proceso x
800.4. 9 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 8 X los saldos de- de la Entidad asi como I efe de la tesoreria 3 tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria [En linea], 2016).
< Slet dariode ngrescs 8
* et daio de gresos x| eor

Se digitalizarén el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendo en cuenta lo}

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

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

Los periodos de retencién en las v Central quela
deber de conservar los documentos, nformacion y pruebas trbutarias por un periodo , contados a partir del 10.
partir de a fecha del itimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por o anterior, se les otorg6 un tiempo precaticional de 10 afos

serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
3 los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados a|

Teniendo en arios ya que [ productora, o 1

La eliminacién de i o o Administrat

Tecnologias de fa Informacién.

2de30



ICA

-

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Touma

codigo Retendion | Soporte rmato Disposicion Final
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oA [ _o¢ s [ s A6 [ ac | e [ & £ [wr
73 | s0029 | 10 TERTCADOS
75 | 80029 | 10 | 2 |Certficados de Establecmiento Acuicola Bioseguras 2 | s X Documentos expedidos para certficar la bioseguridad a mediante la verificacion, viglancia y control de las condiciones saniarias  de bloseguridad en la produccién primaria de animales acuaticos. Lo anterior, teniendo en
+Soliited de certificacon % o cuenta que os establecimientos acuiclas son aquelas extensiones de terreno en que s cian o conservan peces, moluscos o custiceos con fnes de reproduccn, de repoblacion o de comercalzacion: esto aplica tanto para I producein de materil genético como para fasiembra de anmales acuiticos e
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF les, con al menos algin el altas
+ Copia tarjea profesional x| x POF
+ Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesguera x| x POF ave realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras x \ .
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
« Resolucion de Certificacion x| x POF o P ot & 2 ates). p "
 Certifcacion x| x POF
« Notificacion personal x| x PO L dos énenlas teniendo en Tos cinco (5)an 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* Solicitud de renovacion x| x POF
La disposkién inal s Conservci Toa tenendo encuent que e detemin nexistenciade vaor isric por s posile fuentsprima s vesdackons o Hiors, puesto e 4 contando e undamental para  reconstruceinde fa Hstora sttutoral e s entidc,en tano que o cueta e s
, conlo cual al historia de Ia nacion y sus teritorios.
La disposici fia s Conervactn Totalteniendo encuen qu s dtermind I exlstencia vl istrio por s posile fuete prmaria gra investigaiones e Histra,tenjendo e uenta que s genran etos que mclfican o etatus santarioyfosaniari dl pis o quereitan cambis n
condicidn sanitara o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, a documentacién en soporte papel, se debe realizar efproceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se roceder  su digitalizacion n formata PDF/A confines
V.1 Guia Digtalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr a 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.
75 | o020 | 10 | 3 IR X Documento otorgado a toda grania de postura, levante y/o engorde aviar que para certficar Gue cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que Ias|
~Solicitud de certficacion (s apica) X PO sranias avicolas bioseguras (GAB) son que cumpl las medidas en materia de infraest (voE) lojar un némero igual o superior a doscientas (200) v de a misma especie y tipo)
. X ! stapica) x| x PoF de explotacion.
+ Copia tarjeta profesional x| x POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercia de aves de postura (destinadas a fa produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde pollito de 1 dia hasta maximo 18 semanas de vida, se da en una grania avicola
{a propiedad, aplica) 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
« Certficado uso de suelos (s aplica) x| x POF destino al consumo humano.
+ Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (s apica) x s realiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora.
« Resolucién de Certifcacion (si aplica) x| x POF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (i aplica) x| x POF Los tiempos de retencidn 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
« Solictud de renovacién (siaplica) x| x POF 6 6 g
« Notificacion personal (si aplica) x| x PO i . _ X )
L o de retencion en las e en Tos cinco (5 afios 107 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorgs un tiempo precaucional de 10 afos.
. 6 para apertura de PAS - x| x POF
(siaplica) La disposicion final es Conservacidn Totalteniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a
. con lo cual al historia de la
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en én bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Achivo Centra, I documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su igitalizacin en formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
7| 002 | 10 | 4 ' NG X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certficar 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|
s ol x oo avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un numero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y to de|
icitud de certficacion oo
propiedad, posesio predio x| ox PO
para territorio nacional lo cual incluye h bar, aves de un dia de edad, y abuelas y dedicadas o fcol
« Copla tarjeta profesional x| ox POF material genético aviar que produzcan.
. x
¢ farar que estos ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Acta de isita a planta de incubacion de material genético x
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 Gui
 Registo Saitaro dl Predio Avicola x| x - 05 tiempos de retencion se cuentan a p expedntn, e scade 3 igencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferer aria al Archivo Central consider s lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
+ Acta de visita a Plantas de Incubacion
L dos d enlas en 1os cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
ol Corsna Tt tnndo e A e s GGG Sl de vl Do g S G e e T s s acones G, Ut Qe 5 Contnt e el s s 1 s son e nia, e 6o g 6 ot e
al Historia de a nacion y su teritorios.
Ladspsicén nl  CosevaidnTtal tniendo o cunta Gue s Geeig [ exitonla e valr it por s posle fent i ars esiaons o Hitol e e cueta Que s genran1egros Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egstan camioson
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar 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
Gufa Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo dligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién el formato o permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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oa | ot s 1w A ac | v [ o & [wr
73 800.29 10 5 2 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su cahdad como. wwducqus de material que los viveros son los. e para producir,|
o getal de propagacion nspeccién, vigilancia y control productores 3 e cacao, para minimizar s riesgos de inroduccién y diseminacion
el cacao; meforando asi la prod preservando el pais.
~Solicitud de expedicion X
« Acta de visita técnica x Los tiempos de retencion s 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 proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
* Resolucién Registro X X PDF o . i
Solctud de Modifcacion x i i _ § X )
dos d enlas igr 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 10 afios.
La isposicion fnal s Conservacén Total teniendo n cuent que e determing I exstenci devalor st por ser posile fuente primari para nvestgaciones en istoria, puesto Qe su conteido e undamental para 1 reconsruceén de 1 istori nstitucional de a entidad,en tant que d cuenta e I
a istora de a
L dpsicion s e Cnsrvan o e ncunt ue s e et e vl o g sr sl et rinar araestadones e Hstor, enend e cueta e s anran (Sgos e o el sttus sy csntar gl s g et cabics
condicn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que Ia condiién sanitaria o fitosantaria bilaters
Una vz cumplido el perodo de retencidn en ef Archivo Central, 1 documentacid en soporte papel se deb relzar el proceo de Tansfrenci Secundara al Archiv Hiséico donde e conservar de manera permanente en su soporte rgia, se procederd s dgtalzacion en formato POF/A con fines
1 Guia Digtaizcién Document
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, iempre  cuando a extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, Sistema de Informacién, 3 1as acciones
el plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
75 | w02 | 10 | 9 Productos de T | 8 X X Docamento por medio del ual se autoriza e transporte, por na sola vez, Ge 1os productos de transformacion primaria obtenidos de Ias plantaciones forestles comerciales, hasta un primer y Unico desting, que es vaido en todo e Esto permite realzar l Gelon
Registradas en el Territorio Nacionl forestaly I proteccién del mecio ambiente en Colombia, mediante Ia revisicn de soportes  verificacién de requisitos para negar o autorizar la movlizacién, enre lo cusles est laexistencia de un registro de plantacidn forestal comercial bajo l titulardad de la personas naturals o juridicas poseedores dell
~ Copia de regisro de plantacion forestal comercial X
de movlizacién de product x| x - ~ producidos 3 1CA, el cual permite via web exp énlos restales y oforestales con fines comerciales.
comerciales registradas en el teritorio nacional
¥ se reaiza al Archivo Gentral de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
© Comprobante de pago expacido por ol ICA x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
+ Copia de Certiicado de Movizacion x| x voF p 6 "
« Solctud de usuario de acceso al aplicativoy respuesta x| x oo L dos de retencion e las 6 o e los cinco (5) afios 07 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
 Solcitud de formas x| x eoF
eta de enregs de formas vl x ooF Lo disposicén fnal e Conservacion Totalteiendo en cuenta que s determin I existenca de alor histérico por ser posibe uente primaria pra nvestigaciones en Historia, pueto que s contenido es fundamental para a reconstruccion d I istria insttuionalde a enidad,en tano que da cuent de
« Oficio de entrega de formas utilizadas por la empresa X X PDF  con lo cual al historia de la
La disposicion fnal s Conservacidn Totl tefendo en cuenta que se detering I existencia de valr istéico or ser posble fuente primara para Investgacones e Histor,teiendo en cuenta que se generan reistros que modfican e statussantari  fitosataro dl pas o que egitan cambios e
condicén sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que I condicién sanitaria o fitosantaria ydemostrar en bilateral
Una vz cumplido el perodo de retencidn en ef Archivo Cntral, I documentaci en sopote papel, e debe relzar el proceo de Transfrenci Secundara al Archiv Hisorico donde e conservar de manera permanente en su soporte rfgia, se procederd  u dgtalacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Diitalizacion Documentos,
75 [ #0025 | 10 | 11 [Coriinios n Bueres rctes Gonaers (976 T ® X X Documentos de caracter misional que 56 expiden para coriicar en Busmas Practicas Ganaderas (BPG] a 12 personas nafurales o urdicas propietarias, poseedoras o fenedoras de predios Ge produccion primaria pecuaria on el eriorio nacionsl, speciaments 103 dedicados 3 12 produccion de eche, v 3 12
Paracl produccinganader d ctne de boios,ufalnos, o porcins b Esto 1as Buenas (89G) son aquellaspréctica recomendadas con el propdsito de disminur resgos fiscos, quimicos y biolégicos en a produccién
primaria e sanidad, el lenestar animal y 12 proteccidn del medio ambiente.
« Carta de solicitud x| x POF Estos certificados se expiden luego de la revisién de soportes y verificacion de blecidos en la el normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas practicas en
I simentacién arimal (8PAR), s medidas saiaras para fa cetecion, contrl, erradicaion e enformedades y lagas de conro oficil, y demds medida saiaras y de ioseguridad vigentes. Lo atario con el prap6sto e garanizar I caldad o nocudad de s slmentos de consumo humane y de s
. Buenas Practi deras | 4 fcol x| x PoF a | ademés de p ¥ mejorar e estatus sanitario de Colombia.
* Respuesta a la solicitud de visita de auditoria a realizar por el lider del proyecto de Inocuidad Pecuaria (si aplica) X X POF aue s realiza al Archivo Central de fa Gerencia Seccional correspondiente (3 oficina productora.
Los tiempos de retencién s cuentan a pari del clerre del expeciente, que sucede al terminar a vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
* Lista de chequeo de visita X
forme de visia de auditoria X POF
 Cenficad de 890 generade M oor Los priodos entas e prescrbe a 0s cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
Parael
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de Ia historla insttucional de Ia entidad, e tanto que da cuenta de a
a o cual a istora de a nacion ysus teritrios
 Lista de chequeo (vgilancia (s apica) x
 Lsta de chequeo Buenas Prictcas Apicolas (i aplica) X o iposicin (e Consracin Tl eiendo <t e s derind o s devalor i par e posle uni rimara pors esigaonesen it eiendo n g ¢ enran €S0 e modfcn o s sy anario ol s e registan combis en
« Lista de chequeo BPG Leche (s aplica) X condicn sanitaria o ftosanitaria e otros pases. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitarla es bilateral
« Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) x Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y s procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
* Lista de chequeo BPG Porcinos (s apica) X V.1 Gufa Dightalizacién Documentos,
* Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (i aplica) X
 Lsta de chequeo BPG Equidos (i aplica) X Los documentos en soporte nativ digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, istema de Informacidn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as aciones de preservacién
 Iforme de vista d viilanca (s apica) M por el Plan de Preservacién Digial a Largo Plazo.
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cédigo Retendion | Soporte rmato Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES » o P PROCEDIMIENTO
oA | oE s [ s 2 [ ac | v [ & ale[w[s
73 | 80029 | 15
7| soo2s | 15 | 1 2 s X Copia wn raztn del (Articulo 11, 2000).
« Copia de comunicaciones ofiiales x| x 7OF
Cabe actrar que excepeionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel solo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficales. Esto aplica en el caso que los trimites propios asilo exjan o en el
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 imreso en soportel
papel
ave realza al Archivo 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 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
L dos 6nenlas teniendo en los cinco (5) ah fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaticional de 10 aios
La eliminacién de s o il Adminisrat s Tecnologias de a Informacicn.
Copia oe las ficiles internas, que son v entre funcionarios con 1a fnalidad de nformar hech Tares y sus posibl ¥ aue conforman un raz6n del snyse Ta unidad la que haga|
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas
s ]2 >l X sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
+Memorando X 7OF
¥ serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
L dos de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afos fculo 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 Informaien.
7 | 8029 | 15 | 3 i i 2 s X Copia 6 del 5 o ola que haga fculo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones ofiiales X POF
¥ serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
L dos de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afos fculo 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 Informacien.
7| 8029 | 16 coNTRATOS
X o cronolégica 1o d dos en el 5 inima Cuantia, para adquii bienes nsituto Calombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad|
73 | s0020 | 16 | 4 |contratosde 2| .
contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adauisicion de los bienes, obras /o servicios, o exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. 6
+ Memorando Solcitud de contratacien X POF piblico y transparente, en el cual pueden participar tados los interesaos, quienes deben cumplir con los requisitos de verifcacién establecidos en la imvitacién publica” (Departamento Administrativo de la Funcién Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratista fen
« Cotizaciones (s aplica) X PO lineal)
« Certficado de inexistencia en almaceén (5 aplica) X POF
| 3 s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certficado de Disponibilidad Presupuestal X POF
« Estudios previosy Estudios del sector X POF Los aparticdela vigencia de la péiza o garantia, i el proceso de- al Archivo Central [
witacion Publica X POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios.
« Memorando designacin del comité evaluador X POF
« Respuestas s bservaciones ntackin publca X PoF Los periodos de retencion e asfases de Arcivo de se asin auela derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a os veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
« Oferta de fa Seleccién de Minima Cuantia X POF
* Evaluacion de la oferta con menor valor recibida X POF n parte de 6 1a evistencia por ser para Historia, fundamental para l reconstruccién de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
« Acta de recomendacién X POF entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
« Resolucién de adjuicacion o declaratoria desierta X POF
+ Carta de aceptacion X POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debid aplicars do una 8 segn o indicado en la Tabla 6n anual ,
« Garantias-#éliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X POF ue se encuentra en la Memoria Descriptiva. aue ia cada an a otra; por esto, a realzar en cuenta los dos en la Tabla 9 para cada caso particular
« Solictud Registro Presupuestal X POF
+ Regisro presupuestal (SIF) X PoF Una el proceso de Transferencia Secundaria al de manera
+ Memoranda designacion supervisor x PoF Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 las acciones
* Acta de Incio X POF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Cronograma de actividades X POF
\forme de supervision X POF La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacion e los documentos en soporte nativo diital 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
 Solicitud ce adicion / modificacion o prorroga (si aplica) X POF Informacion.
\cumplimientos (siaplica) X POF
+ Acta de Liquidacion X POF
73 | 80023 | 16 | 7 |Contratosde Bienes y Servicios de Modalidad de Seleccion Directa 2 | s X Direct g T institoto Colomb ) Esta
g contrata d 6 les,la prestacién 1a gestio 6 bien o servicio, exclusivo o por
* Memorando Solcitud x PO ser titular de los derechos del s manifesta, contratacién de empréstitos, contratos y convenios Esta modalidad g
+ Oferta-cotizaciones M POF Funcién Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratsta fen neal)
* Certifcado de disponibildad presupuestal X POF | y serealizaal dela Gerencia a
 Estudios previosy Estudios del sector X POF s iy " s (2 0 "
Los apartir 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 afio.
+ Minuta de Contrato x PoF L dos énenlas teniendo en los cinco (5) af fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que a accion civi los i
« Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (siaplica) 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 es Seleccion, debido al s 3 de acuerdo al volumen a de muestra p
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiv.
« Acta de nicio X POF P “ o
« Cronograma de actvidades (siaplica) X PF una el proceso de Transferencia Secundaria al 5 de manera
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< Informe de supervision x POF alformato PDF/A, extension del 3 harepoin, Servidor, 6 ) [
 Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (i aplica) X POF del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
+ Incumplimientos (si aplica) X POF " 6 a s currido el Unidad Administrat dela Oficina de
Informacién.
« Acta de Liquidacion X POF
Contratos de Comodato BN cronolGgica s d dos en el 5 por | persona Ten . para que haga uso de ela y|
el I I on cargo de restitui 1 misma especie después de terminar l uso.
= Solcitud de contratacion- Memorando X POF
La subserie Contratos de C 2 juridico, los cual bl fculo 55 de la Ley 80 de 1993,
« Estudios Previos (si aplica) x POF
De Cludadanis del modatariol-{si aplica M por 3 aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los apartirdela vigencia de la pdliza o garantia, fos), realizar e proceso de. al Archivo Central considerandolos lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacicn)
« Pago de parafiscales por parte del (Comodatario) con documentos soporte del revisor fiscal o contador x POF Tablas de Retencidn Documentl canservando (18 afos,
omixta i de dreas ) X POF Los perioros de retencién 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 Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afis.
solctante x FoF n parte de la documentacidn se determind la existencia de valor histerico por ser para Historia, fundamental para l reconstruccidn de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional, los objetivos de la
de posesion del x PoF entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de Ia nacidn  sus terrtorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental; se aplcard un criterio cualitatvo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de Ia entidad, es decir que involucren una contribucién a a sanidad agropecuaria y la inoeuidad
« Estatutos x POF s > " . i se o g due refle . “ ropecuara v
loindicado en la de muestra por prod Memoria Deseriptiva
« Documento que faculte al Representante Legal para contratar x POF
Una o el proceso de Transferencia Secundaria al de manera
« Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal x POF
« Antecedentes disciplinarios y fiscales de [a entidad y del Representante Legal M poF 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 preservacion)
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente x POF
. . X wor La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativ digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePaint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
« Minuta de Contrato x POF
« Garantia x POF
« Acta de entrega del bien e inicio del término de ejecucion x POF
+ Otros documentos generados dentro de la ejecucisn del contrato x POF
« Informes de supervision x POF
« Informe Final de Supervision x POF
« Acta de devolucion del bien x POF
« Acta de liquidacién suscrita por las partes. x POF
« Carta de viabilidad suscripcién comodato X PO
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7 | s | 17 CONVENIOS
73 | 80029 | 17 | 3 |Convenios Departamentaiesy Municpales 2 | & X_|Subserie documental en 12 que se conservan 105 documentos mediante 103 cuales s¢ suscriben comvenios enire diferentes dependancias o entidades descentralizadas para ol cumplimienta de sus fimes, plancs y programas (CARDENAS CORRER, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios iteradmimstratios
+ Wemorando Soliciud X o Bogota: 2016. fster en Universidad Facultad de Derecho, p. 51).
« Solictud suscripcién convenio (si aplica) x PoF
apartirdela vigencia de a pdliza o garantia, fos), el proceso de al Archivo Central
. Presupuestaly x FoF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Estudio previo debidamente dilgenciado y firmado x PoF
. 6 por parte del Municipio) X PF Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe a loscinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de Ia srie prescribe a os veinte (20) aos segn el
3 X poF ticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
representante legal del municip delegatario x POF s " }
En parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarollos econdmicos, socials, poliicos, religiosos o estéticos en
! Alcalde por | x PO materia agropecuaria teritorio i identidad.
 Certficado de Antecedentes Judicales del representante legal de a entidad teritoril /o delegatario X PF
« Certifcado de Medidas Correctivas del representant legal de Ia entidad teriorialy/a delegatario x PoF n parte de la documentacidn se determind la existencia de valor histerico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de
« Certificado de del dela x PoF entidad y su memoria,con lo cual historia de a nacién
« Certificado de Antecedentes Fiscales de Ia entdad teriorial x POF iy
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental,se aplicar un eriterio cualittivo, seleccionando como muestra el 100% de aquell aue refejen s decir que {a sanidad V1a inocuidad
« Certificado de. del dela x POF agroalimentaria en Colombia.
dela x POF
* Registro Unico Tributario (RUT) de la Gobernacién y/o municipio x PF una el proceso de Transferencia Secundaria al 4 de manera
x PoF
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr a 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)
Gertficado de Aportes Parafiscles x for del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
« Minuta del convenio x POF
+ Garantias x PoF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminisrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Solicitud Registro Presupuestal x PoF Informacién.
« Registro presupuestal (SIF)-(s aplica) X PoF
« Memorando designacion supervisor x PoF
+ Acta de nicio X POF
« plan Operativ (s apica) x PoF
« Cronograma de actividades (si aplica) X PoF
« Informe de supervision x PoF
« Solictud de adicién / modificacién o prorroga (i apica) X PoF
+ Incumplimientos (s apics) x POF
*+ Acta de Liquidacién X POF
75 | soozs | 17 | 4 |Convenios interadministrativos 7 [ = X_|Subserie documental en a que se conservan fos docamentos mediante los cuales se T ades pubT Vit ol entre 1as mismas, con el o fines propios del Estado y 1os de cada una de 123
< Memorando Solicitud X 3 entidades suscribientes (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. L v Bogots: 2016 en Universidad , p.50).
« Solicitud suscripeion convenio (s aplica) X PO
c | realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. Presupuestaly X POF
« Estudio previo debidamente diligenciado y firmado x POF apartir dela vigencia de a pdliza o garantia, 3 realizar el proceso de. al Archivo Central i
. 6 por parte del a X POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos.
suscribr l convenio
é X POF Los periodos de retencion enlas de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe alos cinco (5) aios 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
representante legal del tar el acto X PO rticulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
administrativo de nombramiento
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 la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la
* Acuerdo e facultades otorgadas por el Concejo Municipal al X POF entidad y su memoria, con lo cua puede contribui al conocimiento de a historia de la nacion y sus teritrios
« Certificado de Antecedentes Judicials del representante legal el municpio X POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental,se aplicard un eriterio cualitativo, seleceionando como muestra el 100% de aquell reflgien s decir que 1a sanidad ¥ la inocuidad)
+ Certificado de Medidas Correctivas del representant legal del municipio X POF Colombis. E o seccional a ora; por esto, al realizar el I indicados en la Tabla 9
Fiscales del del municipio X POF
+ Certificado de Antecedentes Fiscales del municipio X POF una @l proceso de Transf dariaal de manera
« Certficado REDAM X PO
del del municipio 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, Sevidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion)
« Certficado de Antecedentes Disciplnarios del municipio X POF del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Registro Unico Tributario (RUT) del municipio X POF
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion e los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePaint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Certficacion detallada de aportes del municipio X PO Jnformadién,
« Certficado de Aportes Parafiscales x POF
« Minuta del convenio X PO
+ Garantias-péiza de cumplimiento (i alica) X POF
 Solicitud Registro Presupuestal (s aplica) X PO
« Registro presupuestal (SIF) - si aplica) X POF
« Memorando designacion supervisor X PO
« Acta de Inicio (i aplica) X POF
« lan Operativo (s aplica) X PO
« Cronograma de actividades x POF
* Informe de supervsion X POF
« Solictud de adicién / modificacién o prorroga (i apica) X PO
« Incumplimientos (s apica) X POF
+ Acta de Liquidacion X PO
7 | w0z | 1 ETICION S| e N en Tos o T [ [ publcas, para puestas prontas y oportunas en atencion al ariculo 23 de I
- Constitucion Bogotd: Editorial Rosario, 2007, p. 16).
+ Acta de apertara de buzon X | poc.por
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede a emitrse el documento de respuesta al derecho de peticidn, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posterlormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos
 Solicitud Derecho de Peticion X POF e 1a GO-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos)
« Respuesta Derecho de Peticion X PO L dos de retencion en as 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
n parte de Ia documentacian 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 econémicas, sociales, politcos, religiosos o estéticos en
materia agropecuaria tertitorio i identidad.
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En parte de la documentacidn se determing Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creaci6n de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derechoy Ia administracion|
publica, ya 6 ciudadanos y el Estado.

€n parte de 6 la existencia por ser para Historia, puesto q fundamental para Ia reconstruccion de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misicn insttucional, os objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual 1a historia de la Loanterior, d develan los cambios en por las entidades para garantizar el derecho de peticién.
Apesar su disposicion 6n, debido al | se realizard una el orden que son presentados:

sefialados en el Capitulo 1 de a Constitucion Politica de Colombia.

Seleccionar el 100%

Seleccionar el 100% de los derechos de petici6n de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicién de discapacidad.

Seleccionar el 100% 6 expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de  Corte Constitucional

dad i acuerdoal segin lo indicado en Ia Tabla

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de Intereés general, es decir ue a parti de una solcitud individual se resueivan necesidades de la cludadania y que refiera sobre:

por p Memoria Descriptiva

Seleccionar una muestra de los derechos de peticin que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del senvicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformars de acuerdo al volumen documental sein [0 indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.

& Jarar que el volumen f por esto, al realizar el 6 en cuenta los Tabla
una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 4 de manera

Se procederd a ia Documental,

N 6 Jados por I entidad, én Documental o vi én Documental
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Touma
codigo Retencion | Soporte rmato Disposicien Final
& ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. P For MI Pos PROCEDIMIENTO
T T R ) a6 ac | v [ & [
73 800.29 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
o | a0z | 22 | 1 |ouies Setaresde Moviizacon terna de Amimtes T " T s “erttoro nacional Saitaras sean fovorables en n momento  ugar especiico,tanta en el ugar de oigen como en ¢l 6 desting oe o5
animales, p ave se van a movl Is base para a autorizacién  no de s movilacién y permiten al ICA intervenirde manera oportun ara prevenir a difuién 3 én,vigianciay
O e T TR Y v P e e O S e o A G e Mo raat R SCW G| = ool ey
siniGaN
« Acta de entrega de suario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA v/ol x s gui N para que cumplan di i " del de a propledad sobre
SINIGAN (personal para atencién de concentraciones ganaderas) los mismos, igentes, caracteristicas del a seguir, entre otros.
, . . X
+ Acta de entrega de usuario y cave para el mancio de Sistema de Informacidn para Gulas de Moviizacion Animal SIGVIA y/o cabe seholarque as cectrénica  través del o pora Yo SNIGAN,
SINIGAN plantas de beneficoy/o frgoriicos
« Acts entrenamiento persona programa de movizacién N Vs e relia a Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondiente a 1 oficina procictora
*+ Certficado de embarque X Los del cierre del di sucede ige fiscal, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Comunicacién bloqueo preventivo x| x oo ; .
+ Comuricacién levantamiento blogueo prevertivo x| x PoF
cireular 03 de 2019 x dos d énenlas o igr 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 S afios.
- X
o x sk Teniendo en va que i P n'a especie en los proceso de eliminacion de la
P . x el Archivo Central utilizando el por la entidad, dicho (] GD-SAF-1-009 V.1
+ Formato dnico para la moviizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o pargues naturales| x Instructivo Eliminacion Documental,
regionales
3 eliminacion e los : E E Administ : ecnologias de a nformacien.
. . el del ] ] Tecnalogias dea
 Guia sanitaria de movizacion de animales X oo
 Ingreso de tereros a acopios con desting a sacifico x| x oF
x| s
personal d@e
a1a moviizacion de animal X
s X
sanitara de animales X
. X
+ Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x oo
X
* Reporte de contravencidn alcontrol de moviizacin de animales, productos y subproductos
a1a movlizacion) X
« Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de procedimientos del programa| X X POF
control s fa moviizacion animal
 Solicitud deguia sanitaria e moviizacion interna de aimales x| x oo
x| x oo
x| x oo
+solicitud para la b
 Superuisien a lantas de beneico /o figorificos X
+Supervisien puestos de control X
+Viglancia aconcentraciones de animales X
X
 Visia de inspeccion  recintos feiales
75 | s | HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO T s X rapacion documental que oienta 1os rncipios icad or Tos uncionarios Y Servidores pabi bles de fas actidades oel Armacén y egitra o actidades Teadas para o comtol
T — X de a gestiony uso e los bienes en e misionaldad, obg stos o dencian & a " b
* Control de bienes en servicio X
Control de bi E larar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
MI) X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Reintegro 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 Guia|
MI) de x i
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
. Losperiodos entas, o prescribe alos cinco () aos establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021, e es otorga un tiempo precaucional de 10 aos
i) e Austedebi
M) x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
+ Comprobante de movimiento de nventario (CM) de Bajapor percida, robo o hurto x Jados por Ia entidad, a i Documental
MI) de Baja por dafio, caso mayor X
+ Comprabante de movimiento de nventario CMI)de Baja por reposicion x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
MI) de X
W) de proceso X
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73 | s0029 | 20 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | 8 X | X |t ogrupacion lzadas para el conrol,
~Hoja de vida delvehiculo X
su se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
ompra vehiculo, on, ifiesto de Aduana, improntas X v | Archivo Centralde la G se ! pondiente a2 offcina product
< Registro de Aduana X Los tempos de retencién se cuentan a parti el iere el expediente, que sucede ol terminar Ia vigenca fisc conservando en el Archivo de Gestion (2 afs), posterormente se debe reslitar el proceso de Tansferencia Primaria al Archivo Cntral consicerando o inearentos de s GO-SA7-G-4 Guia
« Factura de compra x
* Tarjeta de propiedad X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accien disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Aticulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
* SOAT x establece que las pdlizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) afios. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, lo|
« Reporte revisién técnico mecanica X respaldan iculo en los activos de fa entidad, 4 6n. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Formuario pago de impuestos x
n parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion concerniente a la ,los cuales sirven 6n cienti lativas a las acciones tomadas para la
+Solctud del ervicio X : :
sestion del ¥l atencion
 Inventario incvicul de Vehiculos x
 Ejecucion y Cumlido el Servicio X n parte de 61a existencia por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccien de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos de la
+ Control Mantenimiento de Vehiculos entidad y su memria, con o cual histora de a Los i 1a gestion del \ por o insttucional.
A pesar sudisposicion 6n, debidoal
Seleccionar una muestra de los hisorials de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una funte de iformacién en temas histricos  cienticos que permitan conocer cudle eran las acciones de Ia entidad en fa admiistracion de un pargue automotor que requiid una atencidn técnicormecénica
3 i Tabla9 P o 3 Memoria Descriptiva.
larar que el i por esto, al realizar el o en ta e Tabla
una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al 4 de manera
Se proceders a 2 i VA Gui 6 ia
ta Jados por la entidad, Documental o va Documental.
73 | w029 | TNFORMES
75 | 80029 | 26 | o [iormes de Gestion de dicadores 2 s X o, formul » Sistema 5 de una entidad (Banter AGN). Aunque depende e Upo de actvidades que refee, lo mas habitual e que se realice
@ X POF trimestral, tral ) " idades realizad; 5 enl 6n de a Of 6
Como I informacién esté consolidada 6 1a 0f
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre dl expecliente, que sucede ienca fscal, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos de retencion en las o igr en los cinco (5) afios lo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
L eliminacién 6nse hars e Unidad Administrat s de Informacin. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el Sistema
Diamante, ] ! 6n de Calda.
73 | 80029 | 26 | 10 [inf d 19] 1 X de un estudi i = la investigacion, desde el disef 5 teorica 5 i 6 resultados.
+ Memorando o correo de solicitud X PDF
| 3 s realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Planes de estudio X PDF ” "
* Procedimientos analiticos (Si aplica) X POF Los tiempos de retencién s 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 lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Registro datos crudos x| x PDF 6 6 i
« Informe de resultados Planes de Estudio X PDF
” et Los priodos énenlas niendo en ‘ s cinco (5) a o7 dela e 2021, se e otorgs un tiempo precaucional de 10 aos
« Articulos cientificos x| x PDF | teniend [ © 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo p I de 10
L disposicion final es Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientiica especialmente para Ias ciencias
naturales.
Lo disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pafs 0 que registran cambios en la
condicén sanitaria o paiss. 5 de resaltar én sanitria o fitosanitaria ydemostrar en én biateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, Ia documentacién en soporte pape, e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histirico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal,  se procederd  su digitaizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitaizacion Documentos, 5
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 Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
73 | s029 | 2 | 12 Tos not Tocales oel A, en' Tpats, ssociados a
Informes de Oficial 2 8 X - focales delCA, “
~Formato de notiicacion X 3 ysu se reaiza al Archivo Central de la Gerencla Seccional correspondiente  a oficina productora.
+ Notficaciones descartadas x PO
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a 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 GO-SAF-G-4 Guia
 Reporte de Resultados de laboratorio X PoF
6 (siapl x POF
 Estudio Epidemioldgico (si aplica) X PDF L dos de en las f: en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
6 aplica, depende de los resultad x PoF
e s . oo L disposicion ina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte dl patrimonio cultural material de fa nacin, puesto que su contenido regista vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrallos econémicos, socales,
e it del i
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia exstencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacidn concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion centiica especialmente para Ias clencias
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naturales.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de Ia historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, la , conlo 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
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral

Una vez cumplido el periodoa e retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
2V.1 Gufa Digitalizacion Documentos,
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1 = ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ekt pgrupssass INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
ToumA
cédigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oAl o [ s [ s A ac | v [ & alew][s
73 | 80029 | 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 solcituces de tra [
+ Resumen diario de ingreso X PO de un servicio, por o cua e I de acreed 6 deala i
6 X
+ Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x aue da cuenta 6 6 6n y Recaudo.
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x v se realiza al Avchivo 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
Los periodos de retencién en las 6ny Central aue o accid serie prescribe a 0s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone
deber de conservar los documentos, ény por un periodo mir aiios, contados a parti del 10. én, 6 los por (10) afos contados a
» del itimo asiento, segin el Aticulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, sé les otorgé un tiempo precaucional 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 5 Tecnologias de la Informacion.
73 | 80029 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiolgicos D X X misional con os cual & 3 por las Oficinas Locales del ICA para analzar a dinamica de fa salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestral y anual para dar a conocer las
B 5 X
2 | realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
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
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se quela derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie preseribe a os veinte (20) aios segn el
Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor 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,
it dades dentro del
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
naturales, debido a Ia informacicn sanitaria dl pafs.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta dela
lo cual al historia de la nacién y sus teritorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros ue mofican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en
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 Gufa Digitalizacién Documentos,
75 | 80029 | 26 | 24 [k T P ) X X Seregistala 1a casuistica sanitaria reportada por el T2 Tas oficinas ocales del ICA desde los di del pais.
i ica X
« Informe de sensores epidemioldgicos x Xisx que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Informe de Movilzacién X Xsx
« Informe de Diagnesticos de seroldgicas y alérgicas SEAL X Xsx Los tiempos de retenci6n 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
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades X Xsx i
Jantas de leche, feris, ctc) X Xsx
« Informe de infraestructura pecuaria X XS 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.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
I al Historia de a nacion y su teritorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros aue moifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es I
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,
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, Sevidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
73 | 80029 | 26 | 26 |informes Fitosaitarios 2 | 8 X I dos por 68 1 lugar elich,
fizan la calidadt
< Informe e acciones fitosanitarias
x X I v se realizaal dela Gerencia [
« Reporte consolidado de atencion a comunidades priorizadas
x Xs . .
< nforme destencién  comuridacespririadas Los tiempos deretencion se cuentan 2 partr del cere del expediente, que sucede igencia isca, el proceso de Transferencia Primaria al Guia
x POF
« Visita nicial o de seguimiento de Prevencion, Vigiancia y Control
x POF L dos énenlas 6 teniendo en los cinco (5) af fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precatcional de 10 afios
+ Vista inicial o de seguimiento de ACFC
x POF La disposicic Total 6 a existencia 6n, puesto que su , hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
riesgo) i p dades dentro del
x POF
* Registro de asistencia a reuniones internas o Total 6 a existencia de valor cientiico 6 6 6n centi las ciencias
x FoF naturales.
« Informe de brigad itosanitaria
x POF ! o § \
« Acta de reunién po Tota 6 a existencia o . a
X POF condicion sanitaria o paises. £ de resaltar sanitaria o ftosanitaria y demostrar en bilateral
« Lcencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal (LEMMV)
x PoF Una el proceso de ] ' se deben
« Control aa movilzacién de productos vegetales convertir al formato POF/A, 6n del formato lo i d 6, Gestor las 6 6 Largo Plazo.
x POF
X POF
« Tratamiento de brotes de plagas X POF
X POF
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7| w02 | 2 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
73 | swzs | 27 | 3 |entarios Documentales de Archivo Central > | s M M Archivo Central
< Inventario documental de archivo centra su serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
tario documental de archivo central | x| xsxeor v 1 Acchivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a1 oficina product
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 en prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicion final s Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia exstencia de valor cientifco, posee d i , 105 cuales sirven de fuente de investigacion cientiica especialmente para las ciencias de la
informacidny a archivstca.
La disposicén final e Conservacidn Totalteniendo en cuenta que e determin Ia existenca de alor histérico por ser posibe 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
To cual al historia de la
Una vex cumplido el periodo d retencién en el archivo cenral, a documentacidn en soporte papel,se dee resiar el proceso e Transferencla Secundaria i Archivo Hiséico donde se consrvard de manera permanente ensu sopote oiinal,  seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
7 | s0029 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
nstrumentos de Control de Comunicaciones Oficales certfcar a 5 . por @ oidas (Articulo 8,
72 | soms | 28 | 3 |metrumentosde Contoldec Ofcal > N rifica o ] B 2000).
= Planilla de control de comunicaciones oficales X s realiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti de cerre dl expecliente, que sucede fgenciafsca, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L o de retencion en las e en Tos cinco (5 afios 107 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorgs un tiempo precaucional de $ afios.
Teniendo en productora, elproceso de enel
Jados por la entidad, Documental o va én Documental.
73 | w029 | st Licencias
75 | 80029 | 31 | 1 |tcenca itosanitara para Movilizacion de Materal Vegetal ERE X X Dociments ol peldopr o Gk meTane ol o i person AL o e o mowliacen e Ge Mt e e e o ol cuando i (1nes e DA Fcsntat s s, vericando e mamienta | manenmieno G s mesans santata
T o establecidas en Colombia, Las Licencias it teral 1a inspeccién, vigilancia para los getales, y tienen una 1 vecto,
. 5 s esp misma. Esto con el Ta sanidad agrops
« Constancia Fitosanitari para la Movilizacion de Material Vegetal x| x PoF
s realiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora.
+ Factura de venta X PO
 Licencia itosanitaria para movilizacién de material vegetal x 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 Guia
+ Constancia fitosanitaria SISPAP (i aplica) * Por
dos d nenlas teniendo en L Tos cinco () a 107 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorgs untiempo precaucional de 5 afios.
L isposici fna = Conservacién Toal teniendo en cuents que se determing a exitenca d valor istiico por sr posibe uente rimri para invetigaciones en Histori, pueto que u contenido e fundamentsl para [ reconsrucci de s istori institucion! de a etidsd e tano que da cuenta de a
, conlo cual al historia de a :
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo en cuenta que se determin I existenci de vlor istérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus saitario y itosanitario del pls o que registran cambios n
condicion sanitaria o paises. Es de resaltar sanitaia o ftosanitaria ydemostrar en bilateral
Una ves cumpido el periodo de retencién en el Archivo Centrl s documentacidn en soparte pape, e debe reslzar el proceso de Tansferencia Scundaria i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente en su sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacian e formato POF/A confnes
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacion, )
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
73 | 80029 | 31 | 2 |ticenda Zoosanitaria por Estable IRE X X ocument ol egeido o 1 1C, aE Gl T3 U DT a1 I 7rs GUe 34 s on s Q0 MpIGUE 3 CTEENTacin 0 s G 0 L € edte 3 V0 e gy oo 6 0 o oo o prs
B ol oo ento, Jaclones del mismo y Esto aplica para club y recreatios, ferias comerciales parader 1os que se acopian animaes de tipo comercial para su
e evea, pbrce romons ' subastas. Lo anteriorse reaia para prevenir el ingreso y/o dispersicn o diseminacion de plagas cuarentenaras y 1o cuarentenarias, enfermedades u otros agetes pehgmsws o s afcor s oot o sl o o mana. y <o ) popéste
+ Vista de inspeccion a recintos feriales x i "
x| x POF
¢ larar que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la 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 Guia
L dos d enlas en prescribe a os cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, seles otorgs un tiempo precaucional de 5 afos.
s sk s e Corsnain Tt eiends e cuts v s Gl et Gl 1o por s pSI erepriTars par WSLgaciones anHBLT, st Qo s Cnad s undamentalprs 1 o st rttucorl e eniddan o g  cuet
historia de la
Ladspsicin vl  Consevain Ttaltniendo e cunta qu s deteming [ existenia e valr st por s posbl fent rmari ars nesgaione & Hitora tejend e cuta aue s generan 1o qu i o status sanaro y osataio dl i  que egstan cambos e
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltr 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 Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orlginal,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1 Guia Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo dligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién el formato o permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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TouMA
cédigo Retendion | Soporte rmato Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES » o P PROCEDIMIENTO
oA | oE s [ s 2 [ ac | v [ & £ [wr
73 | sw29 | 32 MANUALES
73 | 80029 | 32 | 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2| s X forma por 1a ey, @l cliente, 2 efinidos por doptad
~ Revision por 1a Direccion X POF
3 aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Bvidencias de controles de riesgos X POF
< Salidas no conformes X poF Los tiempos de retenién se cuentan  partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigenca ica, conservando en l Archivo de Gestén (2 ais), posteriormente se debe reaiar el proceso de Transferenci Primaria i Archivo Central considerando los lineamientos de s GD-SAF-G-4 Guia
« Planes de mejoramiento Suscritos M oo
« Etaueta de muestrea de frutos camoo
B o sttt X POF L dos 6nentas teniendo en los cinco (5) ah 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
50 x POF La disposicién final es Conservacidn Totalteniiendo 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 Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
" de Residuos o Desechos X POF , con lo cual al historia de la nacién y sus teritorios
Peligrosos RESPEL
} . X - Una vez cumpiido el periodo de retencién n el archivo central a documentacion en soporte pape, se debe ealizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su digitalizacion n formato PDF/A confines
sttt de Hidrolog' s Informacién 2V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
« Auditorias ICA Peligrosos RESPEL x| x POF Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacicn, 3 las acciones.
Residuales no b X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
*+ Comunicacions con enidades ambientales X POF
+ Eventos de peligrosos y biental x| x POF
« Manifestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF
+ Registros de Asistencia X POF
7 | 8029 | 35 PLANES
73 | 80029 | 35 | 1 |planNaconalde Resistenia Antimicrobiana NG X Documentos que registran las actividades inspeccion, wigilancia y control realizadas para preverir, monitorear y reducir la en o prod ombianos, como e huevo y eche bovina, Teniendo en el
rr—— e cual un microorganismo deia de sr afectado por un antimicrobiano al Que anteriormente era sensible. La RAM se refere @ microorganismos, como bacteria,virus, hangos y pardsios, resistencia l de muestras ysu enio  aboratoro para
uestras tomadas en grania detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo  desarrallar & implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, 2 Lo anterior con el 1a
« Acta toma de muestras x| x POF sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria en Colombia
al X POF
£ ¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en resgos (s aplca) X
« Listas de asistencia {reunlones y capacitaciones) s aplica x| x POF 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 lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
Muestras tomadas en planta de benef
« Acta toma de muestras x| x POF L dos de retencion e las 6 o en los cinco (5) afos 107 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
Lo dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor centfica, puesto aue su contenido posee datos estadisticos @ informacidn concernente a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirven de fuente de nvestigacén clentiica especialmente para ls iencis
estudio del relacion cona salud d Vplantas,
Lo disposicion final es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determing I exstencia devalor histérco por sr posible fuente primaria paa invetigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia econstrucen de la histora nstitucional de Ia enfidad, en tanto que da cuenta de o
mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual Ta historia de la 1o relaivo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de os derechos humanos y del
e derecho al
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo en cuenta que se determin I existenci de vlor isérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus saitario y itosanitario del pls o que registran cambios en
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en biateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Achivo Centra, I documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se roceder  su igitalizacin 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 extensian del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 las acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
7| sw2s | 3 | 2 o Fruta P ) X Documentos que permiten facitar Ia admisbilidad de los productos agricolas producidos en el teriorio nacional. Est al realizar Viglancia, control y seguimiento a Ia presencia de Ia mosca de Ia fruta y a as areas declaradas lires o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar fa condicion
« Formato de campo para el servielo 2 edes de monitorea de mosea de T2 ruta X fitosanitaria de algunas ireas importantes de produccién en el pais
dela fruta X
+ Registro de captura de mosca (MF-CAP) X s £ | se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
* Registro Ubicacidn de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X e Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Etiqueta de muestreo de frutos campo x 6 6 2
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
L dos énenlas teniendo en [ s cinco (5) af lo7 dela fe 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X xXusx k teriend ! © 7 del Ley 2094 de 2021, e les otorgd un tiempo p ! de10
x a disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto ue su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
 Formato de supervision e senvicio a trampas La disposicién final es C Total teniendt o que e dtering s et de o ko por s posie ety tie: Historia, puesto a tenido es fundamental para I truccién de la istoria institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de
: o el servcioa rampa x Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo en cuenta que se determin I existenci de valor isérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estats saitario y itosanitario del pls o que registran cambios n
» Envio de las muestras de moscas al laboratorio x condicion sanitara o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicien sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en biateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, I documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se procederd a su digitlizacin en formato POF/A confines
V.1 Guia Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extensisn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ekt pgrupssass INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
ToumA
cédigo Retendion | Soporte rmato Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES » forma P PROCEDIMIENTO
oA [ o s [ s 26 [ ac | v [ & £ [wr
7| 8029 | 35 | 3 v 2 8 X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducr los residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en lo productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano. st
incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollr e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, o cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a
< Acta toma de muestras x| x PF Lo anterior 6 [ inocuidad en Colombia.
de x| x POF
v se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
 Visita de inspeccién, vigiancia y control (IVC) basada en iesgos quimico en la produccion primaria pecuario (si aplica) 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
 Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) i aplica x| x POF 6 6 i
« Resolucién de medidas sanitarias (s aplica) X POF
dos d nenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o 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 alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanit
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
relacion conla salud d yplantas, i
La disposicidn final es Conservacion Totalteniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de
mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Io cual Ta historia de la nacic 10 relativo a la regulacidn, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
humanit derechoal ambi
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, 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 retencion en el Archivo Central, la documentaci6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
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.
73 | 80029 | 35 | 16 |Planesde 2 [ s X ol Tas metas, b a el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.68. Decreto 1072 de 2015).
N i X POF
+Acta de reision pora Direceion (s aplica) v se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certficados de aptitud laboral X PO
+ Exémenes ocupacionales X PO Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede igencia fisca, i el proceso de Transferencia Primaria o Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formatos de inspeccién de Sstema de Seguridad y Salud en el Trabajo x
« Matriz de iesgos X Xisx
« Planes de Prevencidn, Preparacidn y Respuesta ante Emergencia X X dos énenlas 6 e en Tos cinco () a 107 de la Ley 2094 de 2021, que la accion civilderivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
fculo 55 de la Ley 80 de 1993, conservados fios segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se s otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
 Registro de Actss de eunion del COPASST X POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, d del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo p 1 de 20
« Registro de asistencia x| x POF § s s
Registro de asister La dispc Total la existencia P , puesto que su contenido. parala institucional de la entidad, en tanto que da cuenta dela
x| POF lo cual al historia de la
Una 3 el proceso de. Archivo |y se procedera 6nen fines
V.1 Guia Digitalzacién Documentos, 6
alformato POF/A, extensién del harepoint, Servidor, on, las
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
735 | 80029 | 35 | 17 |planes de Trabojo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2| s X . verificar dic T L2 entidad homdloga al ). del par dor,
ara cada producto, las cual del andli
Planes de trabajo operativos de Aguacate Hass para cada o
Caracterizacién predial Cabe aclarar les del 1C i
X POF
« Solictud de vinculacion a los planes de trabajo que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
X HTML
o
X X Los del cirre del expedlent de ol terminar Ia vigencia fscal, el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
poligono (i aplica) o
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones 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.
« Informe de verficacion de las caracterizaciones
Vigilancia de plagas de control oficia de Aguacate La disposicin final Total 1a exstencia de valor 2 0 que su o es fundamental para la institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
x| x HTML los obj lo cual al Historia de a nacion y su teritorios
X X
« Actas de visita de prevencién, vigilancia y control La disposicién final Total 1a exstencia de valor b enla
« Corte de frutos anual en planes operativos (si aplica) x POF condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es I
X HTML
+ Trampeo para Stenoma catenifer en planes operativos (si aplica) una el proceso de. Archivo Ly se proced o fines
X — V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
« Trampeo Ceratiis capitata e planes operativos (i apica)
+ Informe de manejo de plagas (si3plica) X PO ol . extensidn del harePoint, Servid " Gestor Documental), L
- N el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
+ Acta de viita de habilitacion X PO
« Anexo 4 plan operativo Japén dilgenciado X PO
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& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES » o P PROCEDIMIENTO
oA [ o¢ s [ A6 [ ac | e [ & £ [wr]s
7 | s0020 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
75 | 80029 | 35 | 1 |planes de Transferencias Documentales Primarias BRI Fegstro del proceso técnico, administrativoy legal mediante el cual se trasladan 10 d [ (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
X 3
« Solicitud de transferencia primaria aue realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Inventario Documentl de la transferencia x For
X ooF 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
« Acta de transferencia documental p , "
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| s por
L dos 6nentas teniendo en los cinco (5) ah 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientiico, posee " , los cuales sirven de fuente de investigacién cientifca especialmente para las ciencias de la
informaciény la archivisica
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 Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
, conlo cual al historia de la nacién y sus teritorios
Una vez cumplido el perodo de retenién en el Archivo Central,  documentacién en soporte nativo electrnico se debe reafzr el proceso de Transferenci Secundara al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orfginl. Los documentos en soporte nativo igital s deben)
converti l formato PDF/A, formato o permita, « ) tas Plazo.
75 | sz | 40 PROCESOS JURIDICOS
73 | 80029 | 40 | 10 |Procesos Sancionatorios 2 | s X[ Documentos que registran ef proceso sancionaterio 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 imocuidad oo eto on el S searthi oo
" - S T o impone una sancién, fa cual debe ser proporcional a a accién u omision de los deberes y/o obligaciones legales a a5 cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuari. € p
medida preentiva meiant acto adminitrtivo motivado,aue se notficars personaimente conforme a o dispuesto n el Céligo Contencioso Adminstratvo, e cualdispondr el iniio el procecimiento sancionatorio para verfcar s hechos u omisiones consiutvasde nfraccion a as normas ambienales.
+ Acto de indagaciones preliminares (5iaplica) x| x POF procesado,
+ Consulta de identidad del investigado (si aplica) x| x PO
+ Auto de formulacion de cargos x| x POF ¥ serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. 6 para notificacién x| x| rorem Lostempos deretencin s centn a parti el crr el expecnte,qus sued f eise asetencia e primerairstana, exeptocuandoestahays sidoaplada e coyo s a sentencia e segunda nstacia, 6n (2 afos) el proceso de|
Transferencia P 12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas
. én Personal de fa segin sea el caso x| x POF
L dos de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afos 107 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Derechos de Peticion relacionado con PAS (i aplca) x| x POF
n parte de I documentacién se determin I existenca de alor Cltural poraue hace prte del patrimonio cultural mateial de 1 nacion, puesto aue su conenido reisra vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valore, modos de vida o desarrllos econdmicos, scile, olfticos, religiosos o estticos en
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentacos x| x POF materia sgropecuaria tertitorio identidad
+ Acta de audiencia (5iaplica) x| x POF n parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor clentifco, puesto a di 6 6 , l0s cuales sirven de fuente de investigacion cientiica especialmente para las ciencias juridicas en tanto que registra pricticas
dicas adelantad: o 1a sanidad inocuidad
+ Comunicacién que convoca a audiencia (5iaplica) x| x POF
e de 1 ocumenacion s detrning o et e lr oo por e poslle e para Sgconesen st terd e cunts ue s genrn s estatus sanitarioy pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de
* Acto de prérroga (si aplica) x| x POF otros paises. Es de resaltar
+ Auto que abre a etapa probatoria (s apica) x| x POF n parte de 6 1a existencia por ser Histora, puesto q fundamental para I 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
+ Comunicacién del Auto de Prucbas x| x POF
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debid aplicars do una segn o indicado en la Tabla ] ]
+ Medios probatorios (S aplica) x| x POF ue se encuentra enla Memoria Descriptiva. aue ia cada an 2otra; por esto, al ealizar talos dos en la Tabla 9 para cada caso particular
. o legatos de concl x| x POF e cumpic e priod de rtencin el i Cenl s debe s f rces de Tnsfarenis Scundts M it dode s corserarddersrers permanene 3 soprte ol s s slecionad e docurertcs o soprte i gl s ceben conert o formt|
extension del harepoint, Servidor, ) ) las Digital a Largo Plaz
. Jegatos de concl x| x POF
La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacion e los documentos 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  cargo de la Oficina de Tecnologias de la
. legatos de con x| x POF Informacion.
. x| x POF
+ Constancia de Notificacion Personal de Ia esolucion que decic administrativa x| x POF
segn sea el caso
. recurso de reposicién y/o apel il presentados x| x POF
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro del termino del recurso (i apiica) x| x POF
N v x| x POF
+ Constancia de Notificacion Personal de a resolucidn x| x POF
. pelacion, x| x POF
+ Resolucion que resuelve apelacién x| x POF
. x| x POF
+ Constancia de Notificacion Personal de a resolucién x| x POF
+ Constancia de ejecutoria x| x PO
+ Recibo de pago de la sancién impuesta (5 aplica) x| x PO
+ 51 es sancién econd pago, 6n para x| x PO
i es sancién NO econémica, Memorando de orden de cumplimiento al Area técnica competente: x| x PO
7| 80029 | a2 PROGRAMAS
735 | 80029 | 42 | 3 |programade Autorizacon Sanitariay de Inocuidad R X Documentos que establecen los ineamientos para controlar 1a expedicion de Autorizacion Sanitaria  de Inocuidad (AS), que Incluye 12 autorizacien, o Cancelacion y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actvdades de produccion primaria de
animales, 3
 Lista de chequeo X ox ] cvs-por
a d vsu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
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& SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES » Format P PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb A [ Ac | p [ & e [m]s
+ Certificacion de autorizacidn sanitaria y de inocuidad x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF 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 Guia|
Los periodos 6nenlas 6 i 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

fa de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién e la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existenc
al istoria de la

i, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
6n bilateral

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori
y demostrar en |

condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitari:

Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, Ia 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|

1 Guia Digitalizacién Documentos,

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

el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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1 = ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ekt pgrupssass INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
ToumA
cédigo Retendion | Soporte rmato Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES » forma P PROCEDIMIENTO
oA [ o s [ s A ac | v [ & alew][s
73 | 80029 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2|8 X X ocumentos que estabecen s ineamientosy 1 iglanca de s Busnasprictcas Agricoas (BPA) e e teritorl naclonal nteniendolas buens rdccesagicoascomo aquela rientads 1 sostenbldad ambietal, sconomic  soll para 1o rosess productvos d a expotacin sgricon e
1o calidad e alimentos y de los productos Esto mediante la v requisitos, 1o Resolucion No. 30021 de 2017 y Ia 82394 de 2020 y dems normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas que posean)
X | x HIML s
i de Buen: a cualauier titulo cultivos de vegetales en
+ Documento de identificacion del solcitante (cédula, cémara de comercio, RUT o NIT) X HIML
1a propiedad, predio X HTML
se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Documento que acredite asistencia técnica X HIML v ” i
+ Tarieta profesional vigente X HTML X o (2 o ,
05 tiempos e retencidn 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 lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
~Cronuis de g resi M i 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 e se debe realizar el proceso de Transf 2 I Archivo Central considerando los tos de la GD-SAF-G-4 G
« Plano del predio X HTML
* Certificado de uso de suelo X HIML e en X N ’ . ; X N
 anilss micrabiolégion de sguas X L enlas en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HIML
+ ista de cheaueo x| x jitivey L disposicion final es Conservacion Tota tenjendo en cienta que se determing I exstencia de valor histérco por s posible fuente primaria paa invstigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a econstrucen e la histora nstitucional de 13 enfidad, en tanto que da cuenta de o
« Lista de chequeo auditoria x| x HIML locual al historiade la
« Informe de auditoria X HTML
« Certficado Buenas Practicas Agricolas (emitido] x| x ML L dsposci fia s Conservacén ot tnindo encuen qu s dearmin  exltenla vl st por se posible fuente prmari paa ivestigalanes en Hitrs, o en cents aue s generan egtos que malfian o estatus santarioyfasnitak dlpls o que reltan cambis en
+ Notificacién X v condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria
+ Actas de reunién (s apica) X oF
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se procederd  su igtalizacion e formato POF/f con fines
V.1 Guia Digitlizacién 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.
7| 8029 | a2 | 15 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y la erradicacion e a brucelosis bovina producida por 1a Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el errtorio nacional, para garantizar [a admisibiidad de los animales y sus
- — productos en los mercados nternacionales. Adems, planifca la realzacién del control y erradicacién de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zo0sanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza
Certificaciin de predios ibes: , causada por una bacteria prefiadas es el aborto, el término de
Brucelosis bovina x| x POF
X POF 2 | realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. 6n a predio - x
e el o« oor 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
trasladoa G x| x POF
L dos o enlas teniendo en i 1os cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
« Certificado predio lbre de Brucelosis bovina y/o Certifcacién de aprisco libre de Brucelosis y/o Certficacion de granja libre del X PO
Bruceloss (segtn coresponda] La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
EEC), acicor politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conoimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la protecién de los derechos
humanitario, derechoal
. Brucelosis b x
de bruceloss " et X PoF La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuals sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
naturales J estudio del relacin con a salud d ¥ plantas,
+ Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estuio Epidemioiogicol x| x POF
Complementario} La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta dela
X mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacion y sus trrit Io relativo a la regul yvigilancia y & realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del
adicionar: humanitario,
. 4 Brucelosis b X
+Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andliss de Brucelosis “realizados durante el proceso de X POF Ladspsicén nl  CosevaidnTtal tnindo o cunta que s Geeig [ exitonla e valor it por s posl fent i ars esiaons & Hita e e cueka Qe s genran 1o Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egstan camioson
saneamiento’ condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. € de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitria es
predio emitida p Seccional X PO
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundari 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
saneamiento de predios: V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
§ " . . M oo
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)
« Informacien inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF el Plan de Preservacidn Digial a Largo Plazo.
+ Actas de reunidn (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemioiégico x| x POF
Complementario) " aplica” Nota: 1a certficacion Hibres de Brucelosis y Tuberculosi, para los certiicados se contardn a partir del G paralo cual
liea) x 1afo archivo central para después de cumplidos esos tiempos ser objto del proceso de eliminacion.
+ Resolucidn de declaracidn de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X POF
delpreio ‘ x| x POF Losarir bk ave o oenetes requrides e gy recen e oo, or T, i Ve 50 CUplan o s estaledcs,of rodctr s dees s 3 crdcacin o recaricacindo s prc, debad i o
. amentoen ucelosis x Tiseos y1a Informacion y ismos ya habrian
« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccién en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA" o informe de la x| x POF
actividad Organismo de Inspeccion Autorizado OIA') “segin aplique”
« Resolucién de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X POF
del predio x| x POF
X Xisx
. d Brucelosis b X
. de vacunacién x
« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora Ganadera x| x POF
ot ofc
unacién estratégica contra Brucelosis bovina:
et 6 v de vrfaind requisios para Bioldgico en (Acta de| X
reunion)
2 contra x| x PO
estratégica contra Brucelosis bovina) x| x POF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Andlisis serologico-solctud y/o solictud de andlisis serolégico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y x| x PO
laboratorios autorizados (segun corresponda)
para X Xusx
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorasx
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e it At INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Touma
codigo Retencion | Soporte rmato Disposicén Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " forma P PROCEDIMIENTO
oA [ oe s [ s Ac [ ac [ e [ & a e wr]s
7| 80029 | a2 | 16 paratiicas e X X ocumentos isioals pr medlo dlcul se establecen y actualzan 5 reqio saniarios par  certlicaddn de granfas avilas Y lantas d ncubain como lores de samanlss avres y paratfices,con o popSat de presenary mefoa o estatus oosantarlo de Colamba y para grantae )
productos enl
+ Solicitud de ingreso al programa x| x POF
v serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
*« Cronograma de muestreos x sk
05 tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
< Documento de aprobacién X POF Los tiempos de et van 3 partr el ciere del expediente, que sucede al t Ia vig ! o en el Archivo de Gestion (2 afios), post te se debe realizar e proceso de Transferencia Pr 1 Archivo Central considerando o | o5 de la GD-SAF-G-4 G
+ Soporte de pago  de facturacidn del servicio x PO
 Reporte de Andliis (resutado de laboratoic) X POF dos d énenas 6 en prescribe a 105 cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
apiica) x PO
La dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia xisencia de valr centiica, puesto que su contenido posee datos estadstcos e informacicn concernente a 1a creacidn de conocimiento,los cuales sirven de fuente de nvestigacén clentiica especialmente para s ciencis
naturales, al eropecuario, eg
L disposicion inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valo historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual al historia de la
L dsposci fia s Conservacén ot tniendo encuen qu s dearmin  exlstencla e vlor st por se posile fuente primari paa ivesigaclanes en Hitrs, teendoen cuents aue s generan egtos que malian o estatus santarioyfasnitak dlpls o que reltan cambis n
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitarla
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Centra, fa documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su sopote orgial y se procederd  su igtalizacion en formato POF/f con fines
V.1 Guia Digitalizacin Documentos,
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato [0 permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharepoint, Servidor, istema de Informacion, )
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
73 | 80029 | 42 | 20 |programaNadonal de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa e X X i comofas metodologi i dados por s Organizacion Mundial de Sanidad Amimal Ley 395 de 1997
+ Acta de reunin previa ol cilo de vacunacion X PO
heta previaal ico v serealiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina prodctora.
+ Acta de reuni6n seguimiento cclo de vacunacion semanal x POF
At de reunin finl del <icl de vacunacidn X poF Los tiempos de retenién se cuentan a partr el ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fical, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerando los fineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de visita a plantas de beneficio x
« Actas de vista acopiadoras de leche X dos d nenlas 6 e en Tos cinco (5 a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorgs un tiempo precaucional de 10 afos.
At dearimal * v serealiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de vigiancia de predios de altoriesgo x
L disposicién final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia e valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de fa nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, socales,
+ Bases de datos final del ciclo de vacunacion x s " i : poa oy . o H
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de Ias comunidadies dentro del teritrio nacional  que son e para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de Ias acciones preventivas y correctivas realizadas por el A para la proteccidn de los derechos
+ Caracterizacion de predios x humanit
« Formato de supervision vacunador x
Lo dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor centfica, puesto que su contendo posee datos estadistcos @ informacidn concernente a 1a creacion de conocimiento,fos cuals sirvn de fuente de nvestigacén cientiica especialmente para s ciencis
« Formato de supervision a predio vacunado x relacion con a salud d yplantas,
« Formulario de Viita 2 predios (Vigilancia activa) x
Lo disposicén final e Conservacion Totlteniendo en cuenta que s determin I exstenca de alor istérico por ser posible uente primaria pra nvestigaciones en Histora, pUeto que s contenido es fundamentl para a econstruccion d I istria insttucional de a enidad,en tano aue da cuenta de
* Informe muestreos de actividad vral x i nstuona, 0 bt e 1 ntdad y 0 e, <on ol historia de la 1o reativo 2l regulacion, seguimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para fa proteccidn de os derechos humanos y del
+ Movilizaciones controladas x h derecho 3l ambi
 Lstas de asistenci (reunlones, capaciaciones y simulacro) Teams x gl e Corsersacin Totl e ncnts v e dterin o etencs devalr 161 por e posble ot i prs vesigionesenHitors,teriendo e s ae s gerran g e modficn of st sty oo ol pis e regitan combis en o
+ Supervision de vacunacion estratégica x| x| eorxsx condicion sanitaria 0 paises. £ de resaltar sanitaia o ftosanitaria ¥ demostrar en & bilater
« Supervision Vacunador MV o Miéd MVZ autorizadk x
pervision Vacunader oMedeo Una vez cumpiido el periodo de retencén en el Achivo Centra, I documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se roceder  su igitalizaci en formato POF/A confnes
+ supervision Médico MVZ autorizado x V.1 Gufa Digitalizacion Documentos,
 Visitas de Inspeccién Viglancia y control M Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia 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.
7| sw29 | a2 | 2 NG X X Dcamentcsiloals por el ol Gl e sstalece Y achalan s edds Srarias para 3 rewlan, o onrl Y o sradcacn d 2 cofermedad ds Nowcate oo (oo aconlpra Aantia a Sislad 0 0 aimales Y S0 produtos o s mrcados emacrles. i s ura
dnicamente a a5 aves de corral, por aviar de serotipo 1. Adems, yerradicacion del el i olombia
« Acta de isita a predio de Alo Riesgo x
cta devisita 2 predio de Alo Riesg que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Formulario recoleccién de muestras x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Reporte de Andiss (resultado de laboratorio) X PO "
+ Comunicaciones oficiales x| x PO
! dos d enlas en o fos cinco () 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
« Actas de reunion x| x PO
L disposicion inal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultual porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
 Lisas de asstncia (reunones y apacitacioncs] Wl x| eorse a disposicidn final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural materialde la nacion, puesto que su contenido regstra vivencias, habitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, socale

politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadis 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 proteccion de los derechos|
humanit

L aposcinfnl e Conseruacid Toa tedendo e cuena qu s datarmin o stenca de valor o, puesto e s conterid posee dato estadistcos  nformaciam concament 8 credci e conodmento, o cualssven d e d investgacin lntcaespeciimentepas s clncay
relacion con 2 salud ¥ plantas,

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 1a historia de la lo relativo a la regul to y vigilancia ealizadas por el ICA para a protecci6n delos derechos humanos y del
humanitari

L dposci e s Conervacién Tt tnindo e cuen qu s datarmind b extenla e vl st por se poible fusnte prmara gaa Ivesigalones e Hitors, tnjendoan cuents que s generan egtos que mafan o etatus santarioyfanitak dlpls o ueretran cambis n
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s

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 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 as acciones de preservacion|
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
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o
“ R —— s | fomito | osen —
ETelTe T
73 800.29 a2 22 2 8 X Documentos misionales por ¥ L dids Ia prevencion, el control y| la Tuberculosis Bovina en las especies. los requisitos. predios. hbrss de Tubercul
e i 0 e o 1 o e Pl e, 3 oo . oo At o ol 5 "SS5 13 o ot ot A, |
Certificacion y/o Recertificacion de predios libres iorar el estatus olombia.
R x| x| w ; et oG e G el orsonds i producers
. x| x| o , . ,
e o o 0 ; Ls tempsde i e comm g e dl e, i i s s o o A d i (o), oot o d el oo g TP o G o ds o s dla G0 S4-G4 Gl
S ‘ x|
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 10 afios.
e Aol L s il o T au s dtrin o sl o e i ol et st e i, st e i oo e, s s, e, e medos i desrols i, )
Sl et "ot g 1 eVt S ol Qo e s o ol 9 Gty 9o 1o 8 e B0 L P b o P S 1 e
* Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF he '
I——
I La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee dalus ‘estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
la x POF relacién con la salud de v plantas,
e ‘ o L s o Tt et e s o st o ol e e s e gns €0 1, a4  rertal s <o d o o sor 1 o, 1o e s
i i s s o iy s et o Wi e 5 ettt et st e e e o 1A 1o e e 64
: X X POF [ derecho al ambi
. é (en caso de el sacrificio) si aplica X X PDF
e PO S R TS —
St st i x Lo desumees ot il b cnveri formto PO, v o il ol e, sl s e sgurs St S, St e, .
i e Dt i,
* Estudio epidemiologico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (si aplica) x| x POF Nota: a certificacion libres de Brucelosis y Tubercul 6n para los én a partir del o o i , para lo
Treieea - i e ot e 4 v e o
. o | — p—— ettt e e oot i, o s dece o i o scflcacin e, Gt sl
PP ——— .
ST ——— x| s
ol it e e, e, 6 s oo x| s
« Acta de visita a predios x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
+ Forma de supervision a concentraciones animales. X i
Uns e ol e d e n ot Ak e, s o st s b sl o o Tonrrs e vt e conna 60 s P € gl e 4 lln o ot O i
s et s,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
i e ou .

20 de 30



‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Touma

“ R —— s | fomito | osen —

A | Ac | p | & o[ e [mr]s

n a la prevencién, el controly la erradicacicn de 2 Encefalopatia Espongiforme Bovina en el teritorio nacional, para garantizar la adrisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds,

Documentos misionales
i reaacion del contol  rradicacion de 1 Enefalopati Esponiorme Bovinacomo fermecda i contrl ofcl, co propéit de presenar y melora e estatus ocsanar e Caombi. £t tenend € coena u et enfermedad, s conockd como . enfermedd de 1 aca o, € ura

73 | 80029 | a2 | 20

> X d i v el ganado bovino adulto.
~ Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados

" s . " x| x POF

X % se realiza al Avchivo Central de la Gerencia

.G
+ Actas de visita a plantas de beneficio
+ Registro de muestras para vigilancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EE8.
. para v patia Espone x| x POF 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 Guia|
ooF 5 s A

X
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X | x| poRxsx
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.

« Resultado de andlisis

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

L disposicon fnal es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la exisencia de valor clntiio, puesto que su conterido posee datos estadisticos ¢ iformacion concerniente a la creacion de conocimiento,Ios cuales sirven de fnte de investigacion clentica especialmente para las ciencas

relacion con 12 salud ¥ plantas,

La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existenci 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 Ia entidad, n tanto que da cuenta de Ia
lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para Ia proteccion de los derechos humanos y del

isin stucionl, o bjtvos def entidad y u memors,con o cul Ia historia de fa
h derecho al ambi

Lo disposicion fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Hisori, tenjendo en cuenta ue se generan registros que modlficn el estatus saniari y itosanitario de pas o que registran cambios en o

condicien sanitaria o paises. Es de resaltar 6n sanitaria o fitosanitaria y demostrar en |

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, o documentacian en soporte papel, se deb realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, e procederd a su digtalzacion en formato POF/A con fnes

V.1 Guia Digitalizacin Documentos,

uros (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, 3

Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando 6n del formato lo permita,
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,

Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el teritorio naclonal, para garantizar Ia admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados Internacionales. Ademas, planifica fa

73 | so029 | a2 | 25 i iony Vigilanci i PR X X
realizacion del control y erradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control ofiial, con el propsito de preservar y meforar el estatus zo0sanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Ifluenza Aviar es una

+ Acta de viita a predio de Alto Riesgo
forma epidémica y transfronteriza

« Formulario recoleccién de muestras

X POF & I v entral de a Gerencia

« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio)
x [ x POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti 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 Guial

+ Comunicaciones oficiales

x| x POF
x [ x| PoR XK 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.

« Actas de reunién

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

a disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio 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|

humanitario,

L daposcinfnl a1 Consavacié Toal arendo e cuane 0 s datrmin o stancia do velor i, pusto e s contaic poee dato etdistoo  nformaci concamont o creci e conoceno, o cualessven d uen s istgacin clncsaspeciimertepars 14 cloncies
naturales. relacion con a salud d ¥ plantas,

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
lo relativo a la regul yvigilancia y o realizadas por el ICA para a proteccién delos derechos humanos y del

misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 1a historia de la
humanitario, derecho al ambi

Lo i fna e Consrvacitn Ttaltnindo ancuan s s Gatarin U xlstenls o vl st or sa posible fuante rrari paa vesgaclooes an Hitrs, trond an centsque 30 georen agsis e mlfian o et santaroyTeanitak dl gl o e registran ambis o

condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria s

Una vez cumplido el periodo e retencion en el Archivo Central, 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|
V.1 Guia Digitalizacion Documentos,

(sharePoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion)

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando formato lo permita,
el lan de Preservacién Digital a Largo Plazo,

dorpara e T ™ e p fectan Ia sanidad de as especies de frutales priorizadas
ncion

2 & X X ocumentas o Gue ESalecen s neamletc  GLeg.s e revnin, g1y Conl G plgas.Froveen normacin G Mapeccin. aldacon Y

73 | 80029 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevendion y Vigllanci de Plagas
n o drea agricola. C a it yor

+ Acta de visita de vigiancia
X Xusx aue estos d ysu entral de a Gerencia

« Formato consolidado de informacion vigiancia

+ Solicitud de anlisis y diagndstico fitosanitario X 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 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal

I " de Ica X
Xsx L dos d 60 enas en P los cinco (5) fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

L dspoicin final e Conervacén Totl eiendoen cuen e s Geleming s exitenla de vl nfico, pesto que s conterido pose dtosetadtos e nformacn conceriente 1 crecin de conoimint, o cules sien de fuene e vestgai et espedamentepars s cencis
yvegetal

al gropecuario,

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

Lo dsposci i s Conervacién Tt tnindo encuen qu s daarmind b extenla e vl st por se poible fusnte prmaria paa Ivesigalones e Hitrs, tnjendoan cuents que s generan egtos que malfan o etatus sanarioyfanitak dl gl o uereltan cambios n
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es

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 Digitalizacion Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando formato lo permita, (sharePoint, Sevidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion)

el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
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R i parcs INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Touma
codigo Retencién | Soporte , Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES 8 formate s PROCEDIMIENTO
Al o [ 5 [ s A6 [ ac | e [ & ol wr]s
73 | 80029 | 42 | 27 |ProgramaNadonal de Rabia de Origen Sivestre 2| s X X Documento isorlespr melo e s stalocen  staian e meldssanarics s pEvrin o conrl o s e bl deOranSvesre e o naconal Add, i i i g, specineneen s orsde s, formacn e o et
< Reporte de Vocunacion X xisx on incluso en la poblacién humana, . i mbia
Murciel redio x
Fred v se realiza al Archivo Central de fa Gerencia
. lizadas a precios y captura Murciélagos hematofs x
« Formata de control de vampiros M 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
+ Formato control tpico de vampiros x
+ Reporte de presencia de vampiros x| x PF
dos d nenlas 6 en rescribe a os cinco (5) ahos establecido en el Aticulo 7 de  Le fe 2021, se ls otorge un tiempo precauciona de 10 afos.
« participacion en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF prescribea (5)afos establecido en e Articulo 7 de 2 Ley 2094 de 2021, e s otorg6 un tiempo p ! de10
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones x| x| eorxusx
! Ve L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino 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 desarrallos econdmicos, sociales,
politcos, rligiosos o estéicos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ties para el conocimiento de su identidad. sto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanit
L disposicidn fna es Conservacidn Ttal teniendo en cuenta que s determing  eistenci de valor cintfico, pueso que su contenido posee catos estadisicos e nformacidn concenient a a creaci de conocimiento, os cusles siren de uente de invetgacio clentiica especialmente para Ias cencias
relacién con a salud yplantas,
L dispsicén i s Consruaci Totl eiendoencuenta due s determing 1 existenia de vlor st por s psile et primar pra Histora, puesto parala 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
Ta historia e la 10 rlativo a I regulacion, seguimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de los derechos humanos y del
humanit
Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin Ia existenci de vlor isérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estaus saitario y itosanitaio del pls o que registran cambios en o
condicion sanitaria 0 aises. s de resaltar oftosanitaria ¥ demostrar en
Una ves cmplido el periodo de retencién en el Archivo Centrl I documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso d Tansferencia Secundaria a1 Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando 6n del formato lo permita, 4 uros (sharepoint, Servidor, istema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
73 | 80029 | 42 | 30 |Programa Salmonelo: 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas samitarias para Ia prevencion, el contral y Ia erradicacion de 1a Salmanelosis aviar en el terrtorio nacional, para garantizarIa admisbiidad de los animales y sus productos on 1os mercados internacionales. Ademas, planifica 3
e " et s dol conrl sl do I Solnonees s oo efemedd ool falon o OGN e rsenar Y mOrr s st deCoamBa, St o s RGNS, s espces isceptbis, 3 aner o s, o g e s o
« asi poder pr
« Formato de nformacion x
c | v entral de la Gerencia
«Informe de resutados X PoF
de ocurrencia un predio (s aplica) 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 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Acta de visita a precio de alto iesgo x i
*+ Resolucidn de declaratoria de cuarentena X PO I d teniendo en i Tos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Resolucion de levantamiento de cuarentena X POF
X . oo L disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultual porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Notificacion personal politicos, rligosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dties para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en lo relaivo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
+ Comunicaciones oficiales x| x POF humanitario, derechoal
« Actas de reunién x| x PO
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion clentifca especialmente para Ias ciencias
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx naturales Jativas al estudio del relacién con a salud y plantas,
L disposicion inal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstrucci6n de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual 1a historia dela To relativo a la regul ¥ vigilancia y o realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitario, derecho al ambi
Ladspsicén nl e ConsevaidnTtal tnindo o cunta Gue s Geeig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons o Hita e e cueta Qe s genran 1o Qu o status sanaro y osaaro gl i qu egstan camioson
condicion sanitara o fitosanitaria de otros pases. £ de resaltar que ofitosanitaria 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 proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
7| 8029 | a2 | 31 T 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actuaizan Ias medidas sanitarias relativas a 1a especie Apis mellfera, para contrbulr a a proteccion sanitaria de esta especie y la Importancia economica que tienen en Ia actualidad. Ademas, planifica 1a prevencion, el controly la erradicacion de las|
T Vistes tecnicas @ predio apicals censo-segurmiento] x ntemedades de docracnobligator elats 12 cpece Al melfers en ot racanl. Etocon o rOpdSodepreservar  mloa o tts 0saaro g Coloma, 1 Que v asyudr 3 segurad almentrs, gaantar 1 salu delosconsumidres o aceso 3 st d o
« Formato de toma de muestras x| x PO animales y
 Informe de resitados X PO que estos d vsu entral de la Gerencia
« Formato atencidn sospechas apicolas X s
+ Comunicaciones oficiales X POF Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunion x| x POF o
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
L ~ [ en o 1os cinco (5) fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se fes otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion inal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
politcos, rligosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dties para el conocimiento de su identidad. o especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanit
L disposicion fina es Conservacidn Tota teniendo en cuenta que e determing a eistencia de valor cintfic, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacidn concenient  a creaci de conocimiento, os cusles siren de fuente de invetgacion clentifica especialmente para Ias cencias
gl relacién con a saud o yplantas,
L disposicion inal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccion de l historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
. con lo cual Ta historia dela 1o relativo aa regu yvigiancia y realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitari derech
Ladspsicin vl  Consevain Ttaltniendo e cunta qu s deteming [ exitenia e valr st por s poslbl fent rmari ars inesgaiane & Hitora tejend e cutaaue s genran 1o qu i o status sanaro y osataio dl i  que egstan cambos e
condicidn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. €s de resaltar que ofitosanitaria
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
1 Guia Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.

22de 30



ICA

-

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Touma
coaeo netencion | sopote | formato | olsposiden nal
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P For MI pos PROCEDIMIENTO
[T T T  [wls
73 800.29 a2 32 |Programa Sanitarlo de Especie Aculcola 2 8 X Documentos misionales por medio del cual se estab\ecen 'y actualizan las medidas sanitarias relativas a las Esnwes acmco\as‘ para contribuir a la proteccion samtana de estas especies y la importancia econémica (como camarén, trucha, mapwa, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademés, planifica la|
* Lista de Chequeo Bioseguridad X prevencion, el control y la relativas a |: Esto con el y mejorar el estatus . lo que va a ayudar tizar la saluc
< Comuicaciones ntenss y xternss x| x| e eracesola animles . ercados ;
x
« Forma devia de reios X v e realiz ol Ao Centa de f Gerenci Sceona correspondientea a fcn productor.
* Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del riesgo) X X PDF. XLSX.
~ iado de vis o speceén 5os de dt x| s Los tempos de reencion s cusntan a part el i el expadients, aue sucede a tseminar 13 vienda fisal,conservando en e ATchvo de Getion (2 aho), posteriomente s e realizar ) procesde Tansfrenca Primara al Arcivo Cntal considrando osInarientos d fa GSA-G-4 Gulg
* Listado de predios certificados como Bioseguros x XLSK
dos de 6n en las o igr en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
Lo posc i s Consevacen Totl eendo o ot que 4 deermid 1 lstenla dvalo Cltural pord hce e el patronl culrl el d 1 nack,puestoue s conenido gt e, s, costurve,raclones alkores, modos e il o desarollos acondicns, socale,
polticos relosos skt e mater agropecuai propos deas comursdadesderrodel etk mcionl  que so s paa f conoiletode s Hentdad Esta espelimentsen o elative s impactode o acclonespreventiasy corecvas reladaspor I ara 4 protecin d o drees|
ament
s o s s Conseiscin Toa terend e coen e s dterin s extencde vl iy, et 4 Corteid posee Gt adito & T <oncrients 1 crescid concmint, sl e de e i et cnficsespscamente s b i
o dl “etoioncon sl ‘iantas,
L o o Tt e ot s s i stk or s ol e rT s e s €0 1, st a5 e o sl s o d s it st o 3 s, o et 1
it o, o v e o it ot o la stors dela Torelativ 2 la reulacion,sogumient yvglanci  demés acione relizada pr o ICA para aprtecian de o derechos umancs ydl
e disposcio fa s Conservackén Ttaltnlndo e cuen qu s dtermin exlstencla de vl histéko por se sl uete prmar paa vesigaclanes e Hitore tenlend e cuents ue se generan egtros que malfan e eatus sanary fsania delpls o ueregltran camblos n
concicion santarn o Fosanitaiade o palse.E deresalteraue s conlco sntra o fosaneara s demstar et on biatera
e cumpi o e et e e Ariv Cnrl, 1 documetaci st pl, s de el o proce o TranrencsSecundars s AR Hst31c donde s consear e e emanetsen s gt g, s rocedrd 5 gl n forrto POG/A con e
V1 ulaDghalzaion Documents
Los documentos e soprtenatio digal e deben conert al ormato POF/A,sempre ycuando 1 extesi del formato o prmit,consrvindolos e sistes d lmacenamiento segros {Sharepoint Senvidor, istema d nformacén, .
e Pian de resevaien igha 2 Lrgo Pl
73 800.29 a2 33 Equina 2 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las Esp!mes equinas, para contribuir a la proteccién sanitaria de estas especies y la importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacion de las
« Actas de visitas de supervision a concentraciones animales X zn!evmedades de declaracién obligatoria relativas a las especies equinas en el territorio nacional. Esto con el y mejorar el Colombia, lo que va a ayudar a la tizar la salud de. y el acceso y la admisibilidad de los animales y|
+ Base de datos para vacunacion de équidos. X XLSX
* Acta de entrega de vacuna EEV x x POF v se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« forme brotede £V | or
* sas deasistenci reuriones y capaciaciones) x| x| eon s Lostimpos dereencin s cusntan a part del cirr del expdicnte, aue sucede a tarminar 13 vienda fisal,conservando en o Achvo de Geton (2 aho) poteriomente s e realizr 1 proces de Tansfrenca Primara al Archivo Cetal considrando osInamietos e a GD-SAEG- Guia
* Regitro nico de Vcunacion ROV x| x| Ceor : " .
L dos de retencion en las. o igr en los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
e dsposcio e s Gonservacn Total enlendo e usots quese deermi 1 exstenla de vl Cltural poraue hce parte el patimonl clturlmaterll d  nack,puestoque s conerio et vienls, s, costumbres,radilones lores modos e ida o desaralls ccondices,socales,
poltices relloso skt e mater agropecuat propos de as cormuridadesdenvodel oo mcional  que so s paa | conociiento de s Hentdad, Esto especllmnteen o relativea mpactode o cclonesprevendiasycorecvas reladaspor o IC ara e protecin d o dreces|
et
s o s s Coseisin Toa terend e e e s dtemin s extencd vl T, Ut qu 5 CEeid s Gt Ko & i onceints 13 i d conci i, o sl e de s i e cnfics et s b cinci
cstudo el “etoioncon sl latas,
L dposci i s Consevacin Totl edendo e cuenta e s deermin 1 exstencia e vlo histrcpor e poslle Fente pimarapar nvestigacones en Hitrs, ugst qu S cotendo e fudamental para 3 reconstruci d s Nistor nstuconaldef entdad, en tato ue s cueta e
risin stuclonal, s ojetvs de I entidad s memoracon o cul Netoriade Toveliv a1 reulacion,segumient yvglanci  demés acione relzads pr oI pars aprteci e 0 drecnos umans dl
U isoscin inl e Corsrucin Toa o n cuents que s dterind I exsteni de valor st ot s el e i ors esgcones e Hstors,teriendencuets e s generanregcos e modficon o et satroy st de pis o g e cambis en
coniclon snitara o ftsanitarade o pafse.E deresalteraue s condlclo santara o fosantara Viemasarenl el
e cumpi o e et e e Ariv Cnrl, 1 ot n st pl, e el o proce o TranrencsSecundars s A 3 donde 5 consenar e e et en s gt g, rocedrd 5 il e forrt POF/A con e
V1 ulaDghalzacion dacuments
Los documentos e soprtenatio digal se deben conert al ormato PDF/A,sempre ycuando 1 extensi del formato o prmit,consrvindolo e st d lmacenamiento segros {Sharepoint Senvidor, istema d nformacén, . [e—
P dePreseraon il Lorgo Pl
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csdigo Retencon | soporte | Formato | Disposcion vl
s [T ——— o | foma v —
m] o 5 [ » el v [a T
T3 | o020 | 42 | 31 [Fosmoma samtaro de pestePorcns ciasca PP T e X Gocumetos ISnelespor oG cUl e eSeceny SEHan a5 el s a1 prvenion, o conTo1 120 de Pete Porens 3 (PC) 15 T Sos pre celicasdepreds I G s PPC o 1101 1l o G314 7ar 7 St e o anmals v o
e de Teuniones G SegUTIeno 3 Tavacuraden o1 7o ool 4 PP w| x| eor proiuctos en s mercados nteracionales. Tombi, i a reaizcion el contol  radieacio d PP como enfrmedad e conrl o, con e propo d resear  mefrr o statuszosantariode Colombi. 50 ando conocer aspectosgeneraes d a PPC s anmale, s convl
ol x| oo ersiccion, )
. a [—
v e reliza a Avchivo Centralde a Gerencia Secional correspondient 3 ofcn productora
 Acta d it  precios de o resgode PPC Fomatode vsia 3 prciospecris) x
x sk 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, que sucede al terminar la vigencia fiscal, on (2 afios), realizar el proceso de al Archivo|
« Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de compartimento libre| X x POF Central Guia o o i
naciaa z0na declrada e de s enfermedad
dosderetencion enas 6 e rescibe aloscnco (5) s establecido en el Artcul 7 d 1 Ley 2094 de 2021, s e oorg s tempoprecauconal de 10 s,
* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clasica procedentes de compartimento libre hacia la zona| X X PDF P © i & o
declarada libre de [a enfermedad La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,|
« Sl de atoriaciin para moviacin de anmales susceptes 3 pete porcna clics cesde s zons decrad T o w| x| eor politco,relioso o stétcosen matri gropecaiapropios e s comunidades dentro el ertort ncionl y e on s par e conocimiento e s dentidad.sto espeialment e o relativo al Impact d o accones preventivas y corectas reladas por el A par aprotecinde o derechos
ozonaen h '
o x| e (s dspsiin fnl e Conseracén Totol eiend en cuena que s deteming I exitenia de vl i, pest qu s conterid pose dtosetacisticos e nformac concriente 1 reci d conoimint, 0 e sivn d fene e nvestigacié cientica spedamentepare s cencis
 Protocolopara la moizaciondeanimales susceptiies a pese porcina clscadesdelazonadecarads bre o comparimentolre e con 1o s ol
acia s z0na contol
Lo dsposicio e s CorsevacanTotal eiendo e cuents e s determin I exsenla e volo istrico por e poslle fuente primarapar nvestgacones e Histra, uest qu s conteido s fundamental por 1 reconsrucion de a Histora nstulonl e ntdd,en tanto ue dacunta e
| x| eor s st 0ot e i y s o, an ol tahistori de o elativo 1 regulacion, seguimiento yviglanciay dems accones realzadas por el ICA para aprteccén de os derechos humanos y del
* Slcitd de autorizacién para movizacion de animales susceptbies  pese porina cisca entre Zonas contrl o ente zonas en n serecho st amt
enermedad
Lo dispsicdn fnal s Conservacion Totl tefendo en cuenta aue se determing I exstencia e valor istérico porser posbie fente primara pra nvestgacones en istori,teiendo en centa que se generan reitrs que modfica e estotussaitri  ftosaniaro dl pas o que egitan cambios e
| x| eor condiion saitara o ftosantai d tro paies. € d reslar e condiin saniari o fcsaitara Jdemosrar en' én biteral
« Prtocolo pra s movilzacén de anales susceptles 3 peste porcina clcaentre zons control o ntre onas en proceso de
rraicacion aue deban atravesar 12 ona declracaHor de 3 enfermedaa r v cumplid o periodo d retencién e el At Cenrl, I documentaén n scportepapl, s deb elizar e proces e TransferencaSecundoraa Ao Histrico donde s conserardde maner permanente n s soparte o, 5 rocederd s digalizacion e formato POF/A confres
V1 Guia Digtalzacin Documentos,
* Soltud de auorzacin para mowlzacion de animales susceptbles  peste porcna clésic desde 12 zona en proceso de | x| eor
ralcacn d a enfermca hacia a tonacantrol Los documentos n soporte natio digtal se deben convert al formato PO/, sempre y cuando I etensién dl formato I pemita, conservindolos ensstemas d amacenaiento seguro (SarePoint Servidr,Sistema e nformacion, .
e lan de Preservacion Digtal a Lrgo lzo,
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso de erradicacion de la x| x POF © &
enfermedad haca 1 0n conrl
| x| eor
. ibles a peste porcina dente
x
* Actas de visita a 6n a plantas frigorificos)
— o x
* sas e asistenci reuniones ycaacitaciones) | x| o
7 | o | REGISTROS DE AIMACENES T X
BEEEE Semitar o e A IS o T A S O S s Ao Tt e W Vo semitaspar sembr, e o0 prevamente  revsn de
. tegal (ca x| e el a 0,y o e 1 ko, a1y, i 103,45 G0 G153 S, 0 comerd G s 0o /s s )
* Factura. X PDF electrénico de. y/u semillas para siembra. Estos de ), ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos|
ydisbuidor semlas para iembra A x| wma | combati s comrci legal e cadsdepartament, Lo anteror con el propasiadepresenr y meforar o onidnd nocuitad ol .
« Acta visita post registro x Cabe sefalar en relacién a los  la factura dentro del por
+ Solcud de cancelscién x| e P you Tesizaal Avchivo Cntrl e Gerencia Secional coresponcient 3 ofcna prouctora
 Acta do selado s 3pis) .
+ Acta de evatamiento de sellos s alcs) ‘ Los tempos d etencién se cuentan  parti el cierr del expediente, quesucede l expeise 1 resolucioncon 1 culsecancea ol Reisro, anos), el proceso de Transferenci Primari al Archivo Cantral considerando s lneamientos e
+ Acta de muestreo de insumos agricolas x
* Resultado de Anlsi s alca) X
et s (o s . Los periodo de retencén e s de Gesién  Cantal se queta derivadade 1 sereprescribe o cinc (5) s establecido enef Aiclo 7 d s Ley 2094 e 2021y que a accién il dervada de 1 see prescrbe o veite (20)atos segin ]
+ Actade toma de muesta de alimentos b Ariculo 55 de 1 Ley 80 de 1993, s e oorgs n tempo precauconal de 20 s,
 Aca de it para regsteode actvidades x
s dsposcn il s Corsncn Tt i s Gt teri e vl S o1 s e e rTa o e HSC1, Ut g 3 Cnend o ndsmenar s o scionl e s € o ue d ot
\ istoia de a nacion y s teroro,
Lol s Corsrain Tl e ncoen g e Gtrming i e vl it por s sl e 1T 5t VESL<es € Hars,end e e s o G5 aue st st Y st s o e regn cambcs 'l
condicion saitaria o fasaitart de tros piss. E de esltar aue 1a condicin saniari o ftasaitaraes
Una v cumplico ofperado de retenidn en of Archivo Cntral, I documentacidnen sopote papl se deb relzar el proceso de Tansfencia Secundara al Archiv Hisirica donde e conservard de manera permanente en s soporte rlgia, se procederd 3 u dgtaltacionen formato POF/A con fines
V1 Gul Dighalzacin Documentos,
Los documentos n soporte natio digtal e deben convert al formato POF/A,sempre y cuando 1 extensién dlformato o permit, consrvindolosensstes de simacenaientoseguro (Sharepoint Seridr,Sistema d Informacidn, Gestor Documental),dando cumplimient a s accones d preservacion
e lan dePresrvacién Digtal a Lrgo lo,
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codigo Retendion | Soporte rmato Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES » forma P PROCEDIMIENTO
oA [ _o¢ s [ s A6 [ ac | e [ & £ [wr
73 | 80029 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
7 | s | 50 | 2 del RS X Documentos de cardeter misional e 103 cUals s¢ g, Contrala  hace seguIMIEnto 3 [z produccian, exportacon e mportacion de flores o famas cortads e especies onamentales, 3 raves del registo de 0s Ugares e produccion con Gesting  su exportacon y e s personas naturles o jridicas que e
por del dedican a la producci6n con destino a su exportacion y las que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concept v el registro como lugar como importador 1a revisién de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos en la
Resoluién 63625 de 2020 0 as normas que la modifiauen, aicionen,  sustituyan. Lo anteror teniendo en cuenta aue 13 lres y rams cortadas sonf ° las partes frescas a Vo a ser plantadas” y que un lugar de produccion es
~Solicitud da por 1a persona x| x POF “cualq I 020, Articulo 3.1 y 3.14).
« Fotocopia de Ia cedula de ciudadania X POF
. o Cimara de RUT o cedula de X POF ave realiza i Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
cludadania
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesién de a bodega o planta empacadora donde se levara a cabo las X POF Lo tiempos de retencion secuentan » pari de e del expediente, que sucede al expedirsela resolucin con lacual se cancel el Registro, 6n (2 anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
actividades poscosec (18 afos).
* Certificado de uso de suelos X POF
+ Croquis,dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccicn X POF Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe a loscinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de Ia srie prescribe a os veinte (20) aos segn el
. 6 del 6, dos ena poscosecha X POF ticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
. asistencia écnica X POF La disposkién inal s Conservcin Toa tenendo encuent que e deternin I eistenciade vaor isrc por s posile fentsprima s esdacions o Hiors, pusto e 4 contando e urdamental para  reconstruceinde fa st stutoral e s entidc,en tanto que o cueta e s
, conlo cual al historia de Ia nacion y sus teritoios.
* Certficado en el cual conste que el lugar én, prevencion y X POF
contingencia de plaRas reglamentarias La disposici fia s Conervactn Totalteniendo e cuena qu s dtermind I exlstencia vl istrio por s posile fuete prmaria gra investigaiones e Histra,tenjendoan uenta que s genran eltos que mclfican o etatus santarioyfosaniari dlpis o uereitan cambios n
« Fotocopia de tarjta profesional de Asistente técnica X POF condicion sanitara o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en
« Fotocopia delRegistro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X POF
6 x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtlizacion Documentos,
 Informe fitosanitario de a ultima ista del ICA a Predio X POF
« Cartas de proveeduria si aplica ) - X PO Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr a 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 preservacion)
: sistema x PO del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
« Original de Ia consignacion de pago X PO
* Visita técnica de verificacién X
« Expedicion del registro X PO
« Renovacion del registro X POF
« Modificacion del registro X PO
« Cancelacidn del registro X POF
« Notificacion personal X PO
75 | 80029 | 58
7 | 8029 | 58 | 1 D X Dcmentcs G Crkta ool aaves G 03 Gles s Tl o170 3 & (C 0 3 PATacones ofsaes con s Coyrles Y e agrloestle por SockudGe o prsons atrales o e o ptimonios aiGhoasShres do o praledad o anenca do s prcis iy o &
vision de sop de requisitos, para el yla proteccion del Lo anterior forestal
Forestales y % o Ia siembra o plantacidn de especies arboreas forestales realizada por la mano del hombre, para la obtencion y comercializacién de productos maderables, con densidad de siembra uniforme e individuos coetineos; mientras que los sistemas agmhveﬁu\eﬁ son entendidos como la forma de produccicn aue
6 M PO combina en el terreno especies forestales con especies agricolas /o areas de produccion ganadera, con una temporal de los érboles en el sistema
« Verificacién de existencia y representacién legal {si aplica) X PoF
2 ’ 6 1o sociedad , copia del X POF Estos d producidos a 1CA, el cual permite via web exp los Certiicad primaria i forestal
* Certificado de tradicion y liertad del inmueble (s) X POF
comodato, (siaplica) X POF E I ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. por x| eex ke,
K2 Sho Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con la cual se cancela el Registro, (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
+ Documento Técnico de la lantacién Forestal X POF
+ Comprobante de pago expedido por e ICA. X POF
« Copia delacto administrativo con el cual se otorga CIf a a plantacion forestal comercial (s aplica) X PO Los periodos de retencion en las f de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de 1a srie prescribe a os veinte (20) aos segin el
rticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
el nsttuto X POF
X POF ol Corsna Tt nndo e e s GGG Sl de vl Do g S G e e T s st acones G, Ut Qe 5 Contnt e el s s e 1 tora son e s, o g ot e
uso de suelo al historia de a nacion y su teritorios
« Comunicaciones de subsanacién de documentos (s aplca) X POF
clones o dad ! x POF Ladspsicén nl e CosevaidnTtal tnindo o cunta que s Geeig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons o Hito e e cueka Qe s genran1egros qu i o status sanaro y osalaro gl i qu egsan camiosen
 Lista de chequeo x condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es
« Formatos de evaluacion de individuos arboreos. X
+ Acta de vigiancia plagas forestales
ilanca plae x 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 Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
 Informe técnico y anexos de calculo de volumen x| POF 1 Gula Digitalzacién Documentos,
« Registro de plantacidn forestal comercial x| x POF
oo " ok o Los documentos en soporte nativo digital 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)
otificacién oersonal del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
. (st aplica) x| x PO © &
. I al x
« Solictud y resultado de diagnéstico fitosanitario (! aplica) x| x POF
Solicitud de actualizacion registro de plantaci6n forestal comercial (s apical X or
x| x POF
+ Notificacion x| x POF
« Solictud de cancelacion del registro de plantacion forestal comercial x| x POF
6 6 x| x PO
registro de pl comercial x| x POF
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

ToumA
codigo Retendén | Soporte amato Disposcén Final
& ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. P For MI Pos PROCEDIMIENTO
TS T B T Y & [
7 | swom | s | 2 2 [ X DocmeNas G Crer 0Tl 105 Cls 5 e VAT 37 NI AT s eMpAEador0s e VGl prscxartockn n 6 3o CAlecTIENos e [0 Gl 5 (11 61 100, S, GO, D05, AMBCTATIEN | Gespah G pants 1 1o
« Acta de lavisita técnica de verificacion de requisitos para otorgar e registro X los requisitos y por el pals » para preservar
 Actas de visita de seguimiento fitosanitario x ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
 Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) X
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de\ 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
Guia (18 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de ony se 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 accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
rticlo 55 de  Ley 80 de 1993, s e otorg3 un tiempo precauciona de 20 3o,
La disposicion fnal s Conservacén Total teniendo en cuent que e dterming I exstenci devalor istrio por ser posile fuente primari para nvestgaciones en istoria, puesto Qe su conteido e undamental para 1 reconsruceén de 1 istori nstituciona de a entidad,en tant que d cuenta e
To cusl a Hisoria de s
La isposicion inal s Conservaion Totl teniendo en cueta qu s detrming I esistencia de alor istrico por ser posbe fuente primara para ivestigaciones n Histra teiendo e cuerta aue se generan regstro que modificanof status saiarioyfosaiario del pais o que regstzan cambios s
condicién sanitaia o tosaitriade otros paises. £ de resatar aue a conicion sanitaria o fitosanitarla biaeral
Una ez cumplic el periodo e etenion e e Arcivo Centrl, s documetacio en soporte papl, s debe eaizar el proceso d Transfrenca Secundaria al Archivo Hitrico donde s consenard de anera permanete e s soporte orfgina, s procederd a s igtlzaconen formato POF/A on fines
V1 Guia Digtalzacion Docurmertos,
75 | w0z | 5
73 800.29 59 2 2 18 X, Documentos de cardcter misional en los cuales se wglla, controla y hace seguimiento a la produccién y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el rezmm de los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente la revision de- supun« v la verificacion de requisitos segun lo|
+Solciud de regitro B saido nl sl 3168 de 2015, 1aadiconen, aueel cumplendo los requisios segin s especiy|
* Inscripeion para certificacion - Expedicion de registro categoria d , fisica, 8l permitida.
X
* Inspeccién de campo- Visita técnica de verificacion Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté remsﬂadu como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacd, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narifio, VzHe ‘del Cauca, Cesar, Tolima, Huila,|
Santander, Norte de Santander y Calda, para o3 13 cultivs con normas de cerificacn (sjonjl, algodn, aroz, avens,cebad, i, man, maiz, pap, rgo, 50y igo,y yue. Lo anerior con el propesitode p , favore ccesorea de s
«libro de campo (Si aplica) X . Vd P {afoniol,al B Papa, SO1g0, S0y, trigo, ¥ yuca). prop N
e X enlos mercados vasegurar s
 Resultado de anilisis x . . , st oo
* Acta de asignacion de codigo X v P o
 Actade isia para i regsto de actvidades X
P © Los partir del cierre del dients sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
Guia 6 6 ~
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de o 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 accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
il 5 1 Lo 50 e 199, 5 o atrg un tempo precaueonlde 20 o1
La disposicion fnal s Conservacén Total tenindeo en cuents que se dterming I exstenci devalor istrio por ser posilefuente primari para nvestgaciones en istoria, puesto Que su conteido e undamental para I reconsrucén de I istori nsttuciona de a entidad,en tanto que da cuenta e
a istoria de la
1 o o s Consnakn T eind cur s e o it e lor st e ol e st estaclonesen s, eendo n s e s gnean s aue odan ol st oy sl s s rgoncrios
condicén saitaia o ftosaitriade otros paiss. £ de resatar aue a conicion sanitaia o fitasanitara ydemostrar en biater
Una ez cumplic el periodo e etenion e e Arcivo Cetrol, s documentacio en soporte papl, s debe eaizar el procso d Trosfrenc Secundaria al Archivo Hitrico donde seconsenarde anera permanete e s soporte rfgina, s procederd a su igtlizacionen formato POF/A on fines
V.1 Guia Digitazacion Documentos,
BIEEERE T = X Documentas G e THOTl 10 culs 5 VG, T Y A SgUTIEnt 13 produc G Vgle o 13 xpoaEn, Mo (557 0 0 res G0 R €O U 0 s WETe 4 OO, oo Vet (xnde 301 Vr e 6 00 25 o
s de2022,y 12350 ave un lugar $
~Formulara dgenciado en T pataforma en e x|
. boral e serdite s el oo deoroduccion x| e Esteregistro puede ser solctado por cuslauier persons natura o juridica aue s dedique a 1 produceidn de vesetales para | exportacin en fresco y Que cumpla con os requisitos, entre o cuales et 1 previ inserpeidnde o aistentestéenicos,productres /o empacadoresde vegetalesfrescos que sean
| ' P requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y la|
x| o inocuidad agroalmentara del pais.
 andls e oadas pars s de produccién
oo del tones del cutive - , e resi f Archivo Central de s Grencia Seccionsl corespondiente a1 ofiin productors
+ Comprobante de pago
e de s - 1o o e ciere el cxpedtente aue s exgedirs s con b cul e cancla el R, int@ s, el proces e Transtrenc primar s A et corsieando o s
« Listado de las especies vegetales a producir, drea y capacidad de produccion Guia 6 (18 afos).
* Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro X X PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de o se 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 accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
* Registro ICA expedido, modificado y/o renovado x PDF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
 Actas de visitade seguimiento ftosaitaio x| x| o
*+ Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo x Xusx Lo disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccidn de Ia istoria institucional de fa entidad, en tano que da cuenta de
*» Cancelacndel registro x| ox o . conlo cusl a Historiade a 8
x| x| o
Lo isposicon inal s Conseruaion Totl teniendo en cunta qu sedetring I existencia de alr istrio or serposble fuente primara ara investigacones n Histra teiendo e cuerts aue se generan registrs que modifican e status saiarioyfosaiario del pais o que regstzancambios n s
condicén saitaia o fitosaitriade otros paiss. £ de resatar aue a conicion sanitaia o fitcsanitaria vdemostrar en biateral
Una vez cumplic el peiodo e etenion e o Arcivo Centrl, s documentacio en soporte papl, s debe eaizar el procso d Transfrenc Secundaria al Archivo Histrico done seconsenarde manera permanete e s soporte orgina, s procederd a su igtlzacionen formato POF/A on fines
V.1 Guia Digitazacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, ) las acciones.
el Plan e reservacion Digita  Largo Plazo
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1 ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ekt pgrupssass INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
ToumA
cédigo Retendion | Soporte r Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES » formate P PROCEDIMIENTO
oA | oE s [ s 2 [ ac | v [ & ale[w[s
73 | 80029 | 59 | 4 [Registros de Predios Productores de Palma d 2| 18 X X Documentos de cardcter misional en s cuales se vigila, controla T 5 mediante el registro de las personas naturales o Juridicas que posea a cualauier ttulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de palma de aceite para su aprovechamientol
* Solctud de registro X POF econdmico, cursando previamente I revisién de soportes y vriicacion de requiits segin o establecdo en e 6o o0 2020,y s dems rormas e scionen, mdiuen o sty el necesario para la expedicion del registro se
X POF Tavisita te luye el tivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas
lac
no mayor a treinta (90) dias calend licitud ante el Este registro permite a identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, faciltando las intervenciones de via 6n temprana de plagas 3 realzar Lo anterior con el propdsito de|
o i f [ vasegurar la idad pais.
. al predio y1as coordenads X POF
geograficas del predio,las cuales debe verifcar el ICA| ¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
X POF
propiedad, posesic palma de aceite Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedise Ia resolucidn con a cual se cancela el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos del
* Certificacion de uso del suelo expedida por Ia autoridad competente X POF
. sembrar en el x POF Los periordos de retencién e las fases de Archivo de Gestic aue a accid derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a s veinte (20) afios segun el
para cada lote el a Al 5 d T Loy 50 de 1953, se e otorgun tempo pretauional e 20 .
+ o dite | ) prec x PO
cumento que acredite 12 asistencia técnica al predio L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cunta que se determing I exstencia de valor istérco por s posible fuente primaria para invstigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a econstrucen d la histora nstitucional de I3 enfidad, en tanto que da cuenta de o
M oo al istoria de la
igente del
L dsposci fia s Conservacén ot teniendo encuen qu s dearmin  exltencla e vlor st por se posile fuente prmari paa ivesigaclanes en Hitrs, tejndoen cuents que s generan egtos que malian o estatus santarioyfasnitak dlpls o quereltan cambis en
x POF condicidn sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria
prog Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Centra, 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 orgial y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
« Plan de monitoreo de plagas X PO
* Vsitade verificacién x| POF Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando 6n del formato lo permita, i uros (sharepoint, Servidor, istema de Informacion, 3
« Informe técrico x| x POF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Resolucién X POF
X POF
« Modificacion del registro M POF
« Cancelacidn del registro X POF
« Notificacion personal X POF
75| 8029 | 59 | 5 7| 1 X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se vigl, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas natural a posea a cualquier . poseedor, tenedor, etc ) cultivos de plantas de cacao para
P TR — M 5u aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revisién de soportes y Ia verificacién de requisitos segin lo establecido en la Resolucion 780006 de 2020, y las dems normas que la adicionen, modifiauen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
. expedicion del registro se requiere que en Ia visita técnica de inspeccidn se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias  fisicas y aue los viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal del
I x propagacion.
« Solictud de registro (segin normatividad vigente)
« Notifcacién personal M Este registro permite a identifcacion de las zonas facitando osaniaiyladetecin temprana de s 3 realzar mismas. Lo anterior con el propdsito de|
preservar y mejorar el P ! I yasegurar lasanidad idad pat,
material vegetal si aplca) X
« Actas de visita M 2 | v entral de la Gerencia
« Actos administrativos (expedicién, modificacion, cancelacién) x Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con la cual se cancela el Registro, anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
« Solictud de modificacién o cancelacién x
* Comunicaciones oficales x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se I derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie preseribe a os veinte (20) afios segn el
« Comunicaciones (empresa) X rticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
« Memorandos x
L dspsicon fa s Corsriacin Total eiendooncueta e s Geermin 1 et d valor stk por e psil e primara 5ra ivstgacones o Hitort,psst e 4 <onteno s fndamental pra a reconstrcelénde f itor stucione de 1 ntidc, o ano e 6 cuntsde
al historia de a nacion y sus teitorios.
Ladspsicén nl e CosevaidnTtal tnindo o cunta que s Geeig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons o Hito e e cueka Qe s genran1egros Qu i o status sanaro y osalaro dl i qu egstan camiosen
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. E de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria 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
1 Guia Digitalzacién Documentos,
73 | 80029 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercalizadores R X X Documentos de cardeter misional con los cuales se vigla, controlay de diante el registro de las personas naturales o jurid bas actividades; este o uenas
rcticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la a o ] los medi a ) I, los sllac los insumos fuer
SR GRS M précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de 3 o los insumos era
dela e d 1y
legal /o fcula mercantil X
+ Copla da contrato da suminlstro desemilla X Estos documentos son solictados especialmente pero por las grande ficies y al d cadons,uicadosan s Oferstes o,  oran o o forslecer b caliad s g de o nsumcs ¥ combatir su comerciol
ilegal en cada departaments o jorar el yases a pais
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria x
X que estos d ysu entral de la Gerencia
. al
*» Certficado de procedencia de la semilla sexual expedida por el comité de cafeteros o Canicafe x Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con la cual se cancela el Registro, afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos el
X
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X
(Copia tarjeta profesional delingeniero Ag Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Central se [ derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie preseribe a os veinte (20) afios segn el
« Comprobante de pago x rticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
X X
« Resolucién de otorgamiento s ipoilin il Consrva Tt trando e s g s e o el de vl i pr s psile e i pra inestgacones ot Ut e s contn e undamental pta reconsrcin e Hisora ol de s anide, o o g ot de
+ Renovacion del registro x Historia de la
« Modificacion del registro X
L dposci e s Conervacién Tt tnindo encuen qu s daarmind b extenla e vlor st por se poble fusnte prmara paa Ivesigalones e Hitrs, tnjendoan cuents que s generan egos que maian o etatus sanarioyfanitak dlpls o ueretan camblos n
* Cancelacidn del registro x condicidn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es
« Notificacion personal X
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
1 Guia Digitalzacién Documentos,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Touma
codigo Retencion | Soporte rmato Disposicén Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " o P PROCEDIMIENTO
oA ] ot s [ s a6 [ac | e [a £ [wr
73| 80029 | 59 | 8 [Registrosde 2| 18 X Documeto e e nilonlcn s e s il e ace seguTent 1 rOduci  comerliain e atr Sl G propaga s, medrte g de 0 pesors e s g e Gan 3 1o s e st o o]
Plantas Vivas basicos. 780006 de 2020, s normas que la i
+Tta de cheques X
sto documentos s soltadosepecalment peo o iicamente or s gandessuperficisyalmacenes de caden,ulcados en o lferetes murcpos, Y tenen el e fotalecer acallda e nouidad de os matrsles vegetales de ropagalany s planas s que s producen y comrcalizan en
< St de registo segin normatidad igente) M Estos documen lcitados especialmente p e por las grandes superfices  al e caden, ubicados en los diferent s y tenen o fn de foralecr I calac dad de los materioles vegetales de propagacion y las plantas vivas que se producen y i
Lo anterior con e proposito de r i inocuida el pais,
+ Notifcacion personal X
produccion de X ysu s realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina poductora.
« Actas de vista X
 Actos admiristrativos expedicion, modificacién, cancelacién) X Los tiempos de retencion se cuentan a partic del cierre del expediente que sucede al expedirse 2 resolucion conlacual se cancela el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primara al Arhivo Central considerando los lineamientos de
+ Solictud de modificacion o cancelacion X Guia (18 afios),
« Comunicaciones oficiales
* Comnicaciones {empress) x Los periordos de retencién e las fases de Archivo de Gestion y se quela derivada de laserie prescribe a 105 cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil derivada de la serie prescribe a s veinte (20) afios segun el
X Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, e s otorgs un tiempo precaucional de 20 afos.
« Memorandos x
L disposicion final es Conservacion Tota tejendo en cienta que se determing I existencia de valor istérco por s posible fuente primaria para invstigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a econstrucen de la histora nstitucional de 13 enfidad, en tanto que da cuenta de o
To cal o Historia de
La disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin Ia existenci de valor iserico por ser posible uente primaria para nvestigaciones en Histori,teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estaus saitario y itosanitario de pls o que registran cambios en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitarla enl bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Centra, fa documentacién en soporte papel, se debe realiar el proceso de Transfrencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
73| 80029 | 59 | 9 |nes RS X Documentos de cardcter misional con 105 cusles se Vigia, controla y hace seguimiento  Ia producciGn y comercialzacion de semilas sexuales y asexuales, mediante el registro e Ias personas naturales o Jurdicas que se dediquen a una o ambas activdades a través Ge vveros /o huertos basicos. Esto cursandol
propagacion) preiamerte i resi de soorte  verfcan de s et sableciosen o Reslucin 780006 d 202,05 normas e o o, mdifauen o sustuan, e regssloaplc par s sl sl asrules exlyend 3o demds materiles vegeales de ropacin ue o son
T R " i i plantas, esqusies, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
«Solicitud de registro (segin normatividad vigente) x
 Notfcacién personal M st documento son sctodsepacimeneper 1o icamente o s randes spericis  mscones d cdensuicdos e s et s, eren i e Frslecer I caldad yasexuales ylas partr de estas, y que se produceny/
M comercialzan en Loanterior con el i inocuidad ais
« Actas de vista X
 Actos admiristrativos expedicion, modificacién, cancelacién) X ¥ s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina productora,
Solctud de moificacion o cancelacion X
« Comunicaciones oficiales X Los partic delcirre del expediente, que sucede a expecirse la resolucién con fa cual se cancela el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerandolos lineamientos
+ Comunicaciones (emresa) M Guia 6 6 (18 afos).
« Memorandos x
Los priodos de retencion en lasfases de Archivo de Gestd se avela erivada de la serie prescribe 3 los cinco (5) aios establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil derivada de Ia srie prescribe a s veinte (20) aios segin el

Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afios

Lo disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstrucidn de Ia istoria institucional de fa entidad, e tanto que da cuenta de Ia

. conlo cual al historia de la

Lo disposicion fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing laexistencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Hisori, tenjendo en cuenta ue se generan registros que modlfican el estatus saniari y itosanitario de pas o que registran cambios en o
y demostrar en | bilateral

condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, l documentacian en soporte papel, se deb realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y e procederd a s digtalzacion en formato POF/A con fnes

V.1 Guia Digitalizacién Documentos,

28 de 30



ICA

-

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

ToumA
cédigo Retendion | Soporte rmato Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES » o P PROCEDIMIENTO
oA | oE s [ s 2 [ ac | v [ & E [wr] s
73 | 8002 | 60
73 | 80029 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Pre 2 [ s X Documentos que registran la identificacion de 1 totalidad de predios existentes en el pais destinados a a produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, avia apicola y acuicola. € Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPF) es fa herramienta para identiicar a actividad|
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para 1as cspecies: bovina, bufalina, €quids, porcina, ovina, caprina, Aviar v de| pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la prevencién, control y erradicacidn de enfermedades de control ofical, de control inusual y de declaracion obligatoria. También, debido a que registra la identificacion del predio y del responsable de los animales
acuicultura) funciona 6 I para pais.
predio x| x POF
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT "segin o x - ave realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
apliaue’)
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
~Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de cludadania o cédula de extranjeria “segan aplique") i aplica x| x POF 1 GD SAF-G-4 Guia (18 afos).
« Poder de representacion y/o autorizacidn si aplica) x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la erie prescribe a os veinte (20) afios segdn el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
propiedad, predio (s apiica) x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuals sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
I al sector agropecuario, 6 3 ¥ vegeta
* Formato de visita predio pecuatio (s aplica) x PoF La disposicién final es Conservacidn 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
* Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF . conlo cual o Wistorta de 2 naclén y sus taritoris.
parala x| x POF s
 Certificad ragisto sanitario de predio pecuarlo — RSPP para la especle Aviar | x eor Lo disposicén fnal e Conservacn Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor isérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histori,tenendo en cuenta que se generan reistros que modifican el estatus santario y itosanitaro del pals o que registran cambios n
lca) x| x PoF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilateral
Registro Sanitario de Predio Apicola:
Jifera) yfo abe NSA o registro de x| x POF 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
“Documento de identifcacion del responsable el registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT "segin consulta V-1 Gula Digializacién Documentos,
aplique’ X PO
X Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr a 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)
P Nativasin aplica) x| POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. jas nativas sin aguiion-ANSA y/o Certificado de registro del
apicultores /o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abea Nativa sin Aguijén ANSA X PO
dores de ab M X xusx
Otros documentos del programa de RSPP: x
« Acta de compromiso - RSP
 Listas de asistentcia (reuniones y capacitaciones) x | x| porasx
7 | 80029 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
73 | 80029 | 65 | 5 |Reportes de Resultados de Anisi de Semillas BN B X[ Documentos que registran €l apoyo para evaluar Ia calidad de Ia semilla en 105 procesos de produccian de semila, al control oficia en la comercializacion de semillas y a 105 servicos a particulares. La evaluacion de calidad e las semilas en cuanto a 105 parametros fsico, fisiol6gico y sanitario, provenientes
e lotes fectian mediante las i o 6 e de semills ISTA)
x | por.poc de ot ediante | 1
« Solicitud de andlisis de semillas por usuarios particulares x | x| porooc ¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Recibo de pago o factura (1 apica) x POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I 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
« Tarjta de Trabejo para Anisis de Semillas X é 6 i
+ Tarjeta de Trabajo para Aniss de Semilas (Analisis no rutinarios) X
L dos énenlas teniendo en [ los cinco (5) a 107 de a Ley 2094 de 2021, seles otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte de Resultados X POF
n parte de 6 a existencia por ser 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 la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debid aplicars do una segn o indicado en la Tabla 6n anual ,
aue se encuentra en la Memoria Descriptiva aue ia cada an a otra; por esto, a realzar en cuenta los dos en la Tabla 9 para cada caso particular
Una el proceso de Transferencia Secundaria al 5 de manera
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 las acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacion e los dacumentos en soporte nativo diital se hard una vez transcurrido 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.
7| 8029 | & | 9 Laboratorio de 2| 8 x| x I posibiltan | de lucha contra plagas, para mejorar 12 p icola del pais conla seguridad ali n todos la red de integrada del ICA se|
« Memorando X PO ofrecen seicios entomalicos v fitopatoldgicos.
« Solictud andlisis de diagnostico x | eor0oc,
| 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Comprobante de pago X | por,p6, GiF
« Andlisis de muestras x | x| eorxise Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar 1 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 Ia GO-SAF-G-4 Guia
IPEG, GIF 6 6 U
+ Reporte de resultados x FoF L dos énenlas teniendo en los cinco (5) af 107 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de 6 a existencia por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al do una segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva aueel fa cada an 2 otra; por esto, al realizar en cuenta los 1a Tabla 8 para cada caso particular.
Una el proceso de Transferencia Secundaria al 5 de manera
Se proceders a la digitaizacién de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/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 digital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extensisn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ dos por a entidad, 6 o vi Documental
La eliminacién de los s o ol d Tecnoloias de a Informacicn.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Touma
cédigo Retendion | Soporte rmato Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES » o P PROCEDIMIENTO
oA | ot s [ s A | ac | » [ & o] eJwr]s
73| 8029 | 65 | 10 Laboratorio de 2| 8 X | X |Pocumentos que registran el diagnGstico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las de nterés productivo, como parte del servcio a los productores, campalias sanitarias y 1a viglancia a las importaciones de animales para garantizar la seguridad sanitaria requerida para el

B R ] o | x| eor00c, comercio nacional e nternacional. También, presentan la referencia veterinaria para Colombia y para a red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagnéstico Veterinario del ICA, en o relativo 2 este tipo de diagndsticos.

« Formato de solicitud de Prueba x| x POF £ vsu se ealiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora

« Factura de Pago. x | x| ok, air
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expeciente, 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 GO-SAF-G-4 Guia

+ Reportels) de Resultados x POF 5 5 a
Los periodos d nenlas 6 se asig en prescribe alos cinco (5) afios etablecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s¢les otorg un tiempo precaucional de 10 afos
n parte de 6 a existencia por ser para Historia, puesto at fundamental para I reconstrutccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la
entidad y sumemoria, con lo cual Ta historia de la
A pesar de su importancia su disp es Seleccién, debido . se aplicard , seleccionando una segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,

en la Memoria Descripi aue fa cada af a otra; por esto, al realzar el tener en cuenta los 1a Tabla 9 para cada caso particular.
una debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 4 de manera
Se proceders a a digitaizacién de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guia GO-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacicn, 3 las acciones
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
[ 6 Jados por la entidad, Documental o va Documental
La eliminacién de los documentos s transcurrido el o Administ Tecnologias de la nformacion.
"CONVENCIONES FIRMAS
7 - conservacion Total ~ erie Document ~Seleccion —_
S - Serie Documental 5 - el e
- ape \
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