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cadigo Retencién | soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
a] o [s[w A ac e [ &
) X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x
i) X
) de X
MI) o al almacén X
i X
i) X
) de aterceros X
MI) I proveedor X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes x
+ Comprobante ds movimiento de nventario (CM) de Bajapor destruccién, descomposicién o vencimiento X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto x
 Comprobante de movimiento de inventaio (CMI)de B por cafo, caso fortito o fuerza mayor X
i de proceso X
+ Comprobante ds movimiento de nventario CM) de 8aja por reposicion X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro x
+ Comprobante d movimiento de inventario (Ch) de Clasficacion e inservibles x
) de X
M) de Venta X
) de X
i) e X
M) e X
+ Comprobante de movimiento de nventario CM) de Egres0 porentrega de bienes recbidos en deposito X
i) de Egreso por entrega enpréstamo X
+ Comprobante de movimiento de nventario CM) de Egreso porentrega de bienes recbidos en converio X
i) de Egreso por entrega enarriendo x
M) de inservbles x
i g X
+ Comprobante de movimiento de nventario CM)de Devolucidn de biene recibidos de terceros X
+ Comprobante de movimiento de nventario (CM) de Egreso por entrega de bienes a terceros X
+ Comprobante de movimiento de nventario CM)de Devolucién por savamento X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Adicion y/o mejoras inmuebles. X
+ Comprobante de movimiento de nventario CM) de Rectsiicacion inmuebies por nvasién X
i) de Adici X
W) de X
+ Comprobante de movimiento de nventario CM) de Compensacién X
M) de X
i X
+ Comprobante de movimiento de nventario (M) e Ingreso de bienes recbidos en administracin X
i inmuebles X
 Comprobane de mosimientodeivenario (CMi) de Bala porcraenacién X
i rantia X
+ Comprobante de movimiento de nventario CM) de Baja por demolicén X
<co ) proceso X
76 800.30 9 TESORERIA 2 8 Entidad asi como I efe d Ia tesoreria tesoreria, expedicién de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria [En linea, 2016).
 Boletn diaro de ngresos X 7o
 Boletn diaro de egresos X oo Se digitalizarin el 100% os documentos de vigencias fiscales anteiores 3 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar s consult de los documentos agrupados bajo esta serie documental, e procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fins archiviticos de consuta teriendo en cuenta o
& I e reliza 3 Archivo Central d I Gerenci Seccional correspondiente 3 3 oficina prodiuctora.
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
Losperiodos de etencion en a5 6y Central auela acio i el Aricul 7 de a Ley 2094 e 2021 Tambien, of Articul 632 el Decreto 624 de 1969 (Estatuto Tribtario) impone o
deber de conservar los documentos, informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 1o. de del aiic ), \de los libros. se deben e (10) afios contados a
parti de I fecha dliltimo asento, documento o comprobante, segun el Atculo 28 e a Ley 962 de 2005. Por o anterior, s e otorgd un tiempo precaucionalde 10 37s.
Teniendo en i [ productors, a 6 a enel
Lo eliminacion de os : o a dminist Tecnologas def nformacion,
7 | swos0 | 10
76 | 80030 | 10| 7 |Certficados de Establecmiento Acuicoa Bioseguras T [ = Documentos expedidos para certicar s ioseguridad Tooctidadsclcls, mediate a verfcacon wglancisy corrol e as ondiciones anares y G iosegr4ad e 1 producaln pimaria e ammlesscudicos. Loaeror, erendo
Solcitad ds cotiicacon T o et 0 stoblcminos sl 50n3uel xensiones e ren ¢ Qe i cosenin pces, OS5 it con s e i, de epelocin o e comercld; €54 e o prs 0 pradcin de el gtk Como o 14 S deainales St
+ Copia tareta profesionsl asistenci térica x| x oo Jes, con al menos algin parasu yel altas
+ Copa tareta rofesional x| x o
< Conla del Acte Adminisratvo e I sutoridod pesquera ol ox oor & I e reliza 3 Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondiente a 3 oficina productora.
 Lista de chequeo Establecimiento AcuicolaBioseguras X ) - )
« Resolucién de Certificacién X % PO Los tiempos. d'e retencién se cuenfan a partir del cierre del Expedjzme, 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
 Centfcacion « | x oo
* Notificacién personal X X PDF L dos de énen las teniendo en los cinco (5) afi lo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
 Solicitud derenovacion x| x o
Lo isposicion inal s Conservacio Toa teiendo e cuer auesedetermin I exiseniade valor Hsrcopor s posil uenteprimaria ara en Hisoris fundamenta para a I hisoria institucionalde a entidad, en tanto que da cuents de l
conlo cual a isoria de a
La isposicién inal s Consruacion Totl teniendo en cuenta qu sedetrming I exisenia de alr istrico por ser posblefuente primara para ivestgaciones n Hitora teiendo e cuer aue se generan regstrs que modifican el status saiarioyfosaiario del pais o que regtrancambios s
condicion saitaia o itosanitariade otrs paises. £ de realtar que a condicion sanitara o fitosaitaia ydemostraren bilateral
Una vez cumplic el peiodo e etenion e o Arcivo Cetrl, s documentacio en soporte papl s debe eaizar el procso de Trasfrenca Secundara al Archivo Hitrico done secorsenar de manera permanente e s soporte rgina, s procederd a s igtalizacidnen formato POF/A con fines
V.1 Gufa Diitalzacon 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 Informacién, ) las acciones.
el Plan e preservacion Digtal a Lrgo Plszo.
76 800.30 10 2 8 Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacién cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|
~Solcitud de certficacon (s apia) x| x oo eranas avicolas bioseguras (GAB) son estblecimientos que cumplen y mantenen las medidas en materi de infraestruct po) un nimero igus o superior a doscienta (200) aves e la misma especie y ol
(st aplca) x| x oo de expltacion.
 Copia tarieta profesionsl x| x o
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion comercial de aves de postura (destinadas a la produccién 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 granja avicola|
1a propiedad, i x x POF diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccion de carne para consumo humano). Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrificio formal de sus animales con
 Gentificado uso de suelos (s aplica) x| x o et a1 consoma numane
* Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) x
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« Resolucién de Certificacion (siaplica) x| x POF ave realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a 1 oficina productora.
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x POF X ) i
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
 Solictud de renovacion (si aplica) x| x POF p s .
« Notificacion persona (si aplica) x| x POF
*+ Oficio o documento de remision ajurdica para apertura de PAS - x| x POF L dos 6n enlas teniendo en los cinco (5) ah 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
(i aplica)
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de la nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitara o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicion sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 5
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 conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensisn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, 3
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 10] @ . 2| s X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certficar Que cumple con 1as condicianes minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, Como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que 1as granias
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 nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo del
~ Solicitud de certificacion x| x POF oo (o) e cumpleny . " (P08} oy cap o ” uato s o0 pecev i
propiedad, posesic predio x| x POF
para territorio nacional, lo cual incluye h par, aves ,y abuelas dedicad Los prodt feol
*+ Copia tarjeta profesional x| ox POF material genético aviar que produzcan.
. X
2 larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de visita a planta de incubacion de material genético X
Los tiempos de retencidn 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
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF P " peclenter o & g (2 afos) pos o
« Acta de visita a Plantas de Incubacion
L dos enlas teniendo en i Tos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de la 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 aue 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 Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacicn)
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
7 | 0030 | 10| 5 2| s X Documentos expedidos para reglstrar a persanas naturales o uridicas como viveros y certificar su calidad como productores de material de cacao. que los viveros son Tos ‘ara producir,
multiplicar de I de inspeccion,vigilancia y control viveros pr 3 de cacao, para minimizar los resgos de introduccién y diseminacién|
Vol 1a prod o agropecuaria ¢ nocuidad pais
~ Salicitud de expedicion X
« Acta de visita técnica X 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
« Resolucién Reistro x| x POF 0
« Solicitud de Modficacion X
L dos o enlas en los cinco (5) 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 Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
I a cual al historia de a nacion 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 aue moifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria 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
V.1 Guia Digitalizacion 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, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
76 | 80030 | 10| ¢ |certic on Sanitaria para Exportacion 7 | 8 X Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA Ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la exportacion cumple con los requisitos 00sanitarios exigidos por el pai. Esto certifica que el animal fue sometid a un examen cinico por parte de ul
* Certficado de Inspeccidn sanitaria x| x POF v que el animal esté cuenta con un plan 6 , recibid un uso esta
« Solictud de inspeccidn x| x poF n el pais exportador y s apto para ser transportado.
« Comprobantes de pagos de servicios X POF X
. ’ . vor d gulacién para admiti,restringir o prohibir animal, con el fin de prevenir Ia salida enfermedades u puedan afectar la via
Certificado Zoosanitaio para Exportacidn (siaplica) Lo antenor ; h \ oars raserar .l Cotombin
X POF
+ Documentos soporte (siaplica) x| x POF | se realizaal dela Gerencia [
50) o icha Técnica del x| x POF
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cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato igital PROCEDIMIENTO
Al o [s ] A [ ac | e [ & ol wr]s
05 TeTOS OF TETeNIOn ¢ CUEIaN 3 AT ST CIeTTE Qe EXPEGIETIE, GUE SUCEUe a1 (ETMITAT 13 VIESTIa 51, COMSEIVaNas € €1 ATCTIvG G Geson (2 anos, S G0 TeANEAT @ PTOCES0 G ITANSTETea FINATIS a1 ATCTIVG e COMGRranas 05 Imeamienos 08 18 u-sAroa o
dos d nenlas 6 en prescribe a os cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 afos.
3  10s cusl 6n cientif paral i
npart de s documentacin se determing a exitenca devalor istérico por ser posbe uente primria para Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en 2 condicien saniaria o fitosanitaria de
otros paises. s de resaltar fundamentalde en 6 o
n parte de 6 1a existencia brico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido aplicard ] do una segn lo indicado en la Tabla 9 6n anual
ave seencuetra en o Mermoria Decrptvs. E mportate alrar que fvlumen documental roduido vari ada o  dlfre de una gerenci seccoral  oa; por s, al reskzr ol roces de seleccfn s ecesari tenr e uenta os porcentjes nicados n a Tabla 'S parsca oo paricar. £
Tas
Una el proceso de Transfe dariaal s 4 de manera
Se procederd ala 6 formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo cigita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando 6n del formato lo permita, 4 d (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ Jados por la entidad, én Documental o va 6n Documental.
La eliminacien de s o il Administ s Tecnologas de la Informacien.
76 | 80030 | 10| 7 |centifi 6n Sanitaria para Importacion 2| s XX [Documents ol expedi por e il vtinaio dl C ulcado ot Pueto, A8ropuer o Fntart PAPF, edan il 5o o704 Qs 2 Impraci cumple con s rlcssooaiaro o por o . £ crlicsque o anial fossometid s un exavencio ps parede un
e el animl esté de herid , cuenta con un plan de , recibié un uso esta
< Certficado de Inspeccién sanitaria x| x PoF el v o
« Solicitud de inspeccion (siaplics) x| x PoF
Estos d regulacién para admiti,restringi o prohibir la I, con el fin de prevenir Ia entrada de p fermedades u otros agentes peligrosos 1a sanidad animal y
« Comprobantes de pagos de servcios X POF yre
o pag Lo anterior I de Colombia.
« Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) X PoF
spica) X ooF c | entral de la Gerencia
aplica) x| x PoF Los
0s tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Documentos soporte segin el producto x| x PoF 2
I dos d enlas teniendo en r Tos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
cientifico, Tos cual ! i
En parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, generan registros estatus sanitario y pais gistran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitari es fundamental de establecer y demostrar en los o
n parte d istenci 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 sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a histria de Ia nacién  sus terrtorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido i ) do una segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Deseriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
del 1as p A pa
una el proceso de Trans’e daria al de manera
Se procederd ala formato PDF/A con fir indicado en la Gula GD-SAF-G-2.1, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (sharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
ta 3 dos por la entidad, Documental o v1 Documental
La eliminacion de o il Administrat Teenologias de la Informacion.
76 | 8030 | 10| Productos de C o 7| 8 X X Documento por medio del cual s autoriza el ransporte, por una sola ver, de 105 productos de transformacian primaria bten'dos de 1as plantaciones forestales comerclales, hasta un primer y Unico destino, que es valldo en todo el Esto permite realizar el
Registradas en el Terrtorio Nacional forestal y 1a proteccion del medio ambiente en Colombia, mediante I reviién de soportes y verifcacién de requisitos para negar o autorizar la moviizacién, entre s cuale esta la existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la ttularidad de las personas naturales o juridicas poseedores del
« Copia delregistro de plantacion forestal comercial X stos producidos a CA, ¢l cual permite via web expedic forestls
6n de proch 6 forestales x| x PoF
comercialesregistradas en el territorio nacional yau entrelde la Gerencia
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF
« Copia de Certiicado de Moviizacion x| x PoF
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
«Solicitud de usuario de accaso al aplicativo y respuesta x| x PoF
 Solicitud de formas x| x POF La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valo histerico por ser posible fuente primaria para Histori, fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
+ Acta de entrega de formas x| x POF To cual al historia de la
* Oficio de entrega de formas utiizadas por a empresa x| x POF
Ladspsicén fnl s Consevain Ttal tniendo e cunta que se delaming [ exitenia e valor st por s posll fent rmari ars inesigaone o Hitoa teiend e cutaque s generan 1o qu i o status sanaro y osataio dl s  qu egstan cambos e
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato igital PROCEDIMIENTO
oAl oE s o A [ Aac [ p [ & ale[w[s
76 | 80030 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2] 8 X X Documents d carte lslonl e e xpiden para cerUflcar e Busnas Pricicas Garaders (8PG) a s personas aturales o ukliaspropietaias, poseedors  tenedoras g prcio de produciG primai pecuariaen el oo raanl especiamente s dedicados a1 produccin o ech, ¥ 2 ]
Para el produccion . bufalinos, /0 p Esto Tas Buenas (876) son aquelas précticas recomendadas con el propdsito de disminir riesgos fsicos, auimicos y bioldgicos en la produccién|
primaria senerar I dad animal yla proteccion del medio ambiente.
*+ Carta de solicitud x| x PoF Iuego de a revisidn de sop 6n de k blecidos en la el normas de | 1as buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), as buenas précticas en
1 slmntacan animal (8PAA L medidas santria a1 deeci,conrl eradcacinde enfermedadesy plgas e ol ofcil, v demds medidassaiarias e bosegridad vigetes. Lo anerior co e prapgsto de garantza n calidad o nocuided de 10 aliments e consumo umano y de s
. 2 deras / i i x| x POF 3 ¥ me olombia,
. e e por e der pecuari s aplca) o oor ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
 Lista de chequeo de visita X 6 6 i
informe de visita de auditoria X POF
« Corticadode 75 gererac x POF dos o énenlas 6 en prescribe a os cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afios.
para el y
La disposicén final e Conservacidn Toalteiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Histrico pr s posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual al istoria de la
* Lista de chequeo (vigihancia (si aplica) X
 Lista de chequeo Buenas Pricticas Apicolas (siaplica) X L dsposci fia s Conservacén ot tnindo encuen qu s dearmind  exlstencla vl st por se posile fuente prmari paa ivestigalanes en Hitrs teiendoen cuents que s generan egtos que malfan o estatus santarioyfasnitak dlpls o que reltan ambis en
« Lista de chequeo BPG Leche (s apica) X condicidn sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria
 Lista de chequeo BPG Carne (si aplica X
. (e aplca) Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Centra, fa documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtlizaci en formato POF/A confnes
 Lista de chequeo BPG Porcinos (siaplica) X V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
 Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) X
 Lista de chequeo BPG Equidos si aplica) X Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr 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
« Informe de visita de vigilancia (s aplica) X POF el Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 10| 12 |certficados Fitosanitario de Exportacion 7| 8 XX [Pocuments miloal expcido por S IC e o s 5 St I conkcen osamtars s o St 3 egametacion Rosaal, Crsando peaeots 1 Vericcn G 0 e ashes Tosalaio sloc pr ol s G GeSnD e dsben COmp Plaras, praduos vegeals Y o
f s receptor o e Eto sk paradetecta ypreven I potncal sl diersion enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad|
* Certificado fitosanitario x| x FoF vegetal ] 1 i clombiay | real de las mercados
« Solicitud de inspeccion X POF
« Comprobantes de pagos de servicios X PoF & | ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Soportes documentales (si aplica) x| x PoF
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos o enlas teniendo en i Tos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
cientiico, 1os cual ! e
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria del
otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitari es fundamental de establecer y demostrar en los o
En parte de 1a 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 sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a histria de Ia nacién y sus terrtorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al I do una segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
aue se cncuenraona Memara Desrptis E imprtante sl ue f vlumen docmental pmdumde varia cada aflo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realzar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
una el proceso de Transf daria al de manera
Se procederd ala formato PDF/A con fir indicado en la Gula GD-SAF-G-2.1, dicho proceso estard  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, 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.
ta 3 Jados por la entidad, Documental o v1 Documental
La eliminacion de transeurrido el o Administrat Teenologias de la Informacion.
76 | 80030 | 10| 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalzacion 2 | s XX pocument afiial expeddo pr el ngerie arenomo del ICA medante o cul s refrenda qus o mportacion CuTle can 1o equsiososantarios eXido Y que 1o Consiuye esgo a3 sardad agrapeciala Gl pls. 10 apica pra 13 PAns, roducios vegeales yatclos egamertados comol
embalajes de material vegetal y demis relacionados en las medidas fitosanitaria vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir a potencial salda, dispersion enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar fa sanidad
« Certficado fitosanitario para Nacionalizacién x| x POF ” eaetaly B e e P . v pentes peligrasos qu o
vegetal o animal, d i real delas en los mercados
 Solicitud de inspeccion x
+ Comprobantes de pagos de servicios x| x POF ! serealizaal dela Gerencia !
aplica)s 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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Certficado fitosanitario de Origen (si aplical x| x POF 6 6 U
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato igital PROCEDIMIENTO
oAl oE [ s so A [ ac [ e [ & alew][s
* Soportes documentales s aplica) o PoF dos o enlas 6 e en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afos.
@ s ffico, " X 5 +los cual én cienti parall i
n parte de la documentacion se determin la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria d
otros paises, Es de resaltar 6 fundamental de en 6 o
n parte de 6 a existencia brico por ser para Historia, puesto at fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual Ta historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido . se aplicard , seleccionando una segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentaies indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
delos Tas o 1 pais
una realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 6 4 de manera
Se procederd ala 6 formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Gufa GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ 6 Jados por la entidad, én Documental o va én Documental
La eliminacién de los s el il Administ s Tecnologias de la Informacion.
76 | 80030 | 15
76 | 80030 |15 | 1 2 [ s X Copia wn vaztn del que haga sus veces (Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X[ x 7OF
(Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficials. Esto aplica en el caso que los tramites propios asilo exjan o en la
usuario externo destinatario para recibir notifcacién fisica de a respuesta a un derecho de peticion o un tramite que ain no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el documento, nativo dig ser impreso en soportel
papel
2 larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
L dos o enlas teniendo en i Tos cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacion de | o il Administat Teenologias de la Informacion.
Copia de las oficiales internas, que son v entre funcionarios con Ia finalidad de informar hech v o raz6n del i 5 Ta unidad la que hagal
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas
oo |2 2l X sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
< Vemorando X POF
| 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos énenlas 6 teniendo en [ los cinco (5) a fculo 7 e I3 Ley 2094 de 2021 6 10 afios
La eliminacion de los d s o ol dminisr 8 Tecnologias de la Informacion.
76 | s0030 |15 | 3 i i P ) X Copia 6 del 5 s ola que haga fculo 10, 2001)
« Copla de comunicaciones ofiiales X POF
| 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos énenlas 6 teniendo en [ los cinco (5) a fculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 6 10 afios
La eliminacion de los d s o el dminisr 8 Tecnologias de la Informacion.
76 | 80030 | 16 coNTRATOS
X o cronolégica los d dos en el 5 Cuantia, para adquiir ienes a g Esta modalidad
30 | 1 Contratos de Bienes y 2 | .
76| s e 4 ® contractual es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siemre que el valor de la adauisicien de los bienes, obras y/o servicios,no exceda el diet por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. valor] 6
« Memorando Solcitud de contratacion X POF piblico y transparente, en el cual pueden participar tados los interesaos, quienes deben cumplir con los requisitos de verifcacién establecidos en la invitacién pblica” (Departamento Administrativo de la Funcién Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratista fen
*« Cotizaciones (st aplica) X POF fineal).
« Certficado de inexistencia en almaceén (5 aplica) X POF ) . el \
* Certifcado de Disponibilidad Presupuestal X POF
+ Estudios previosy Estudios del sector x POF Los aparticdela vigencia de a pdliza 2 el proceso de al considerandolos
« Invitacion Publica X POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios.
« Memorando designacin del comité evaluador X POF
0s periodos de retencién en las fases d 6 e la ferivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley e ue la accién civil derivada de a serie prescribe a los veinte (20) afos segin e
+ Respucstas 2 bservaciones Itk publca M Por Los periodos de et I h 7 auel derivada de laserie prescribe a I ® tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y quel I derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afis.
« Oferta de fa Seleccién de Minima Cuantia X POF
+ Evaluacion de la oferta con menor valor recibida x POF en parte de 6 a existencia por ser para Historia, fundamental para l reconstruccién de la historia 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 adjudicacion o declaratoria desierta X POF
« Carta de aceptacién X POF A pesar de su importancia su disposicion final es Selecién, debido al douna segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
« Garantias-Péiza de cumplimiento del contrato (i aplica) X POF que se encuentra en la Memoria Descriptiva aueel fa cada an a otra; por esto, a realzar en cuenta los 1a Tabla 8 para cada caso particular.
« Solictud Registro Presupuestal X POF
« Registo presupuestal (SIF) X PoF Una el proceso de Transferencia Secundaria al de manera
* Memorando des(gnacién supersor x PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siemore v cuando la extensisn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, . las acciones
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato igital PROCEDIMIENTO
oAl oE [ s so A [ ac [ e [ & £ [wr
* Acta de Inicio X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Cronograma de actividades X POF
informe de supervisién M POF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los dacumentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePaint de cada Unidad Adminisrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (i aplica) X POF Informacién.
incumplimientos (s aplica X POF
+ Acta de Liquidacion X POF
76 | 80030 | 16 | 7 |Contratos de Bienesy Servicios de Modalidad de Seleccion irecta I Direct " del Instituto Colomb Esta
“ contrata a 6 fesionales, a prestacién a un bien o servcio, opor
« Memorando Solcitud X 3 Serechon del ! . i tter, ots modaliénd 5
« Oferta-cotizaciones X POF Funcién Piblica (DAFP), Mddulo & Contratacién Piblca. Modalidades de Seleccion del Contratista fen neal),
« Certficado de disponibildad presupuestal x POF £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Estudios previos  Estudios del sector X POF X N i
apartir Ta vigencia el proceso de Transferencia Primaria o Archivo Central Guia
« Resolucién de Justificacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta X POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
+ Minuta de Contrato * PO dos 6nenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accion f
+ Garantias-péiza de cumplimiento del contrato (si aplica) X POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
« Solictud Registro Presupuestal x POF e 5 histarico por ser para Historia, para 3 dela
« Registro presupuestal (S firmado) X oo entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
« Memorando designacion supervisor X POF Apesar su disposicion 6, debido al 3 de acuerdo al volumen G a de muestra p anual de.
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiv.
« Acta de Inicio X POF " “ "
« Cronograma de actividades (si aplica) X POF una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al 5 de manera
+ Informe de supervision x POF alformato POF/A, extensién del harepoint, Servidor, on, las
« Solictud de adicién / modificacion o prorroga (i aplica) X POF el Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
« Incumplimientos (siaplica) X POF ta 6 2 d soporte 8 el Unidad A i dela Oficina de
+ Acta de Liguidacion X POF Informacidn.
76 | 80030 | 16 | 8 _|Contratos de Comodato 2 [ s cronolgica s d dos en el por | o . para que haga uso de el y|
< Solicitud de contratacion- Memorando X o <on cargo de restitui a misma especie después de terminar ¢l uso.
« Estudios Previos (siaplica) x #oF La subserie Contratos de C i I ol fculo 55 de la Ley 80 de 1993.
De Ciudadania del aplica X POF
3 larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Pago de parafiscales por parte del (Comodatario) con documentos soporte del revisor fiscal o contador X POF Los aparticdela vigencia de a péliza o garantia, el proceso de al Archivo Central i de1a GD-SAFG-4
Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
omixta ) X POF
Los periodos de retencion enlas f de Gestion y Central se quela derivada de I serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que | ] Tos segin el
riculo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
5al vig solcitante X POF
de posesion del X PoF En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivs de la
entidad y sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a histria de Ia nacién  sus terrtorios
x FoF 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 noeuidad
« Documento que facuite al Representante Legal para contratar X POF loindicado en la de muestra p Memoria Descriptiva
« Antecedentes judiciaes y medidas correctivas del Representante Legal X POF Una o o el proceso de Transfe daria al de manera
« Antecedentes disciplnarios v fiscales de la entidad y del Representante Legal 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)
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. a X POF
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los dacumentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Minuta de Contrato X POF Informacién,
« Gorantia X POF
« Acta de entrega del bien e incio del término de ejecucién X POF
« Otros documentos generados dentro de la ejecucion del contrato X POF
« Informes de supervision X POF
« Informe Final de Supervision X POF
« Acta de devolucién del bien X POF
« Acta de liquidacién suscrita por las partes. X POF
« Carta de viabilidad suscripcién comodato X POF
DERECHOS DE PETICION o oo Tos coal [ G i Ghiicas, para rontas y oportunas en atencion al ariculo 23 de a
7 | so0s0 | 1 > | s " [ E publicas, p puestas prontas y oport e T articulo 23 de &
Constitucion Bogots: Editoral R 007, 5. 16).
« Acta de apertura de buzen X DoC, POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede a emitirse el documento de respuesta al fos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos|
« Solicitud Derecho de Peticion X POF de la GO-SAF-G- 6 én Documental i
« Respuesta Derecho de Peticin X PO I dos nenlas teniendo en los cinco (5) a lo7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 afios
n parte de la documentacién se determin la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, socials, politcos, reliiosos o estéticos en
materia agropecuaria teritorio i identidad.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato igital PROCEDIMIENTO
Al o [s ] A [ ac | e [ & £ [
n parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacidn conceriente a la creacién de conocimiento, los uales siren de fuente de investgacion cientifca especialmente para as cencias politcas, el Derecho y la administracion
piblica, ya 6 iudadanos y e Estado.
n parte de 6 1a existencia brico por ser para Histora, puesto q fundamental para 1a reconstruccien deIa historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cual Ta historia de la Loanterior, d develan los cambios en por las entidades para garantizar el derecho de peticién.
A pesar sudisposicion debido al ,se reaizard una el orden que son presentados:
Seleccionar el 100% damentales s Capitulo 1 de la C
Seleccionar el 100% de los derechos de peticén de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sndicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexval, olectivos de victimas, colectivos de personas en
condicion de discapacidad.
Seleccionar el 100% expresados en la 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 l Corte Constitucional
o 2 1, s decir que a parti de una solicitud indvidual se resuelvan necesidades de a ciudadania I acuerdo al segin o indicado en la Tabla
por produccio Descriptiva
Seleccionar una muestra de los derechos de peficion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servico por parte de Ia entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segn Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
produccicn anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiv.
Jarar que el volumen f por esto, a realizar el en cuenta los Tabla
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al 4 de manera
Se proceders a 2 i i 1, sa
ta 6 Jados por la entidad, Documental o va Documental
7 | so030 | 22 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
o | 50030 | 22| 1 |cuiessontaras de Moviizacion terna de Amimates 21 " i productos teritoio naciona, enon gar especifico, tanto en e Iugar de origen como en el de desting de 03
les, product que se van a movilzar. 1a base para Ia autorizacion o no de fa al (Chintervenir de para prevenir l difusion v 3 , vigilancia y
et O enTrega GE TSR CTave para & anelo G Stema 0e TRTormacon para Guias G MovITzacion AT SGHA o X control (V)
siNGAN
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Moviizacién Animal SIGMA y/o X | a para que eumpl a elCA, certf del propiedad sobre
SINIGAN (personal para atencion de concentraciones ganaderas) los mismos, , fsicas del a e ots
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Moviizacién Animal SIGMA y/o X Cabe sefalar que as Gl electronica a través del pora V/o SINIGAN).
SINIGAN plantas de beneficio /o figorifcos
< Acta entrenamiento personalpragrama de moviizacén X c larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora.
* Certifcado de embarque * Los del cierre del expedient e alterminar 1a vigencia fiscal, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Gula
« Comunicacién blogueo preventivo x| x POF i
+ Comunicacién levantamienta bloqueo preventivo x| x POF
I " legal a pais-circular 03 de
ranrs lar 03 de 2015 X L dos d entas en prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, 5e les otorg un tiempo precaucionsl de § afos
I formileg; X
e product x XK Teniendo en darios ya que o 1a especie en los dif I el proceso de eliminacion de la
P X una vez ranscurrido el Archivo Central utiizando el I por Ia entidad, dicho GD-SAF-1003 V.1
« Formato dnico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales| X Instructivo Eliminacién Documental
regionales
o copecales - SAE . La eliminacién de I transcurido el il Administat Tecnologias de la Informacién.
+ Guia sanitaria de movlizacién de animales x POF
Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrifcio x| x PO
x XK
personal de i 6n Animal
« Planiladiari de control a a movilizacion terestre de animales X
ala X
6n de Guia sanitaria e animales X
: X
+ Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales. x| x POF
X
1 control de movilzacion de animales, productos y subpr
ala movilizacion) X
« Solictud anulacidn de Guia Sanitaria de Movilzacién Interna de Animales (GSMI)y autorlzacidn de procedimientos del programa x| x PO
control a la movilizacion animal
 Solicitud de guia sanitaria de movilzacion interna de animales x| x POF
x| x PO
x| x PO
«Solicitud para la brucelosis b
« Superuision a plantas de beneicio /o frigorifcos x
« Superuision puestos de control X
+ Vigiancia a concentraciones de animales X
X
 Vista de inspeccion a recintos feriales
76 | 80030 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 7 | s X (Agrupacion documental que orienta 105 principios = or los funcionarios Servidores publ bies o T Tas actvidades adminisrativas realizadas para o control segumienta y optimizacion]
e 1a gestien misionalda a I de inventario,trasp: i b
« Acta de inventario x de la gest e lidad, obi -
« Control de bienes en servicio x \ serestizaal de s Gerencia "
i) x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro 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 Gula
MI) de- X é é i
« Comprabante de movimiento de Inventario (CMI) de Ajuste x X _ )
L dos d entas teniendo en los cinco (5) 107 de a Ley 2094 de 2021 10305
M) x
) i x Teniendo en cuenta que a subserie no desarrolla valores secundarios ya en un apoyo a fa gestion ad de Ia dependencia prociuctora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido el iempo de permanncia en el Archivo Central
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por percida, rabo o hurto x Jados por la entidad, én Documental o én Documental.
« Comprabante de movimiento de Inventario (CMI) de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor x
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicidn X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cadigo Retencién |  Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s A [ ac | P [ & e [m]s
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
M) de x
M) de proceso X
76 | 80030 | 20 HISTORIALES DE VEHICULOS. 2 | 8 X | X_[tasgrupacion Tizad: el contral 6n del uso del
~Hoja de vida del vehiculo
3 su se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
ompra vehiculo, 6n, manifiesto de Aduana, improntas X & v | Archivo Centralde a G s pondiente aa oficina product
+ Registro de Aduana M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expedinte, que sucede al terminar a vigenca fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afo), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando s ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Factura de compra x
« Tarjeta de propiedad X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 3 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
+s0AT x establece que las pdlizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) afios. Ademas, los libros y por un (10) afios contados a partir de Ia fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005, lo|
+ Reporte revisién técnico mecnica M respaldan iculo en los activos deIa entidad, 4 6. Por o anterior, e les otorg6 de 10 afios.
+ Formulario pago de impuestos x
n parte de la documentacion se determing Iaexistencia de valorcientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniete a a reacid Tos cuales sirven lativas 3 las acciones tomadas para la
« Solicitud del Servicio X
gestion del via
+ Inventario individual de Vehiculos X
« Ejecucion y Cumplido del Servicio X en parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, puesto q fundamental para Ia reconstruccion de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, os objetivos de la
« Control Mantenimiento de Vehiculos entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién Los i Ta gesticn del porlo. institucional,
Apesar su disposicion 6n, debido al
seleccionar una muestra de los hisoriales de vehiulos especialados, toda vez que pueden ser una luznle e informacian en temas histéricos y centiicos que permitan conocer cusles eran as aciones de Ia entidad en 1a adminisracién de un paraue automotor que requirid una aencién téenico-mecinica
lo indicado en'a Tabla P 3 Memoria Descriptiva,
£ larar que el volumen i por esto, al realzar el 6 en cuenta los Tabla
Una 6 el proceso de Transferencia Secundaria al 8 4 de manera
e proceders a 6 is V.1 Gui 6 sa
L 6 lados por la entidad, 6n Documental o Vi 6n Documental
76 | 80030 | 26 INFORMES.
76 | 80030 | 26 | o |informes de Gestion de Indicadores 2 | s X ? el diseo, formul " Sistema én de una entidad (Baner AGN) Aunaue depen 10 mas habitual es que se realice
E X POF trimestral, semestral , " dades realizads s enl de 1a Of 6
Comola informacion ests consolidada 1a Of on, no
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede igencia fiscal, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
L dos d 6n enlas 6 teniendo en ‘ los cinco (5) af iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 s 10afos.
La eliminacién s ol Unidad Ack s de Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el Sistema
6n Diamante, | I 6n de Calidad.
76 | 80030 | 26| 1 3 enlos cuales se. Tas noti Tocales del ICA, en | idos en el pai, asociados a |
Informes de Notificaci i ofical 2| s X X s
[y —————r X o & I 3 se realiza o Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
« Notificaciones descartadas X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guia|
+ Reporte de Resultados de laboratorio x POF 5 s "
(siaplca, X POF
« Estudio Epidemioldgico (si aplca) X POF L dos d 6n enlas 6 teniendo en ‘ los cinco (5) af iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 s 10afos.
arentena (si aplca, depende de los resultad X PoF
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
« Cierre de caso x POF e e A ;
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
Lo disposicien final es Conservacién Tota tenendo en cuents que se dterming la existencia de valor hisérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
con o cual al istoria de la
Lo disposicion fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existencia de alor histrico por ser posile fuente primaria para nvetigaciones en Hisori, eniendo en cuenta ue se generan registros que modfican el estatus sanitari y fitesanitario de pas o que registran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria v demostrar en | bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Avchivo Central,  documentacidn en soporte pape, se db realzar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histéico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginl, e procederd a s digtalzacion en formato PDF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
76 | 80030 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2 [ s X Documents Qe foran o S Garis G o de s recuros fecido por G rves de o derntes o e Digaamanmdns estos recursos derivan e las solicitudes de
+ Resumen diario de ingreso X 3 e un servicio, por o cual el la cuenta d Ia prestacion d e
- Animal SIGMA y/o SINIGAN x
+ Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X que da cuenta
+ Otros recaudos efectuados por datafono X

9de 30



IC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= . INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO —ICA
Unidad Admiistrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora 0030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencion | Soporte Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formata Digital PROCEDIMIENTO
a] o [s[w A ac e [ & alelws
+ Soporte de recaudo x| x entrl de f Gerencia [
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expeciene, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os ineamentos de a GD-SAF-G-4 Guia
Losperiodos de etencicn en a5 ény Central Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, Tambin, e Aticulo 632 del Decreto 624 de 1986 (€statuto Tributario) impone el
deber de conservar los documentos, informacion y pruebas tributarias por un periodo i e del 1o. de del afic , \de los libros y por (10) afios contados a|
parti de I fecha dl ltmo asento, | Articulo 28 de a Por o anterior, e es otorgt untiempo precaulonsl de 10 aos
Teniendo en productors, o ,
s eliminacion de i : a a Administran : Tecnologiasde a Informacion
76 | soos0 |26 1 - Documentos de caracter misional con o5 cuale 5 reporta s nformacian reativa a os procesos de inspeccion, igancia y control de amimales, productos de origen anmal o de U0 veterinario y demds ariulos reglamentados que van 3 s mportados hacia Colombia, con l fn de prevenir &l ingresa /o
2| X | X |dispersién de enfermedacies y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la igilancia epidemioldgica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. realiza durante el e animales, articulos reglamentados,
P [T ey X wor plagas u organismos benéficos para relizares inspeccién, pruebas, eximenes de laboratoio, ratamiento, bservacién o nvestgacion. realizan para adverti Vioplagas para i pais, I cuales, por su
biologi, hbitos, concentracicn en el tefico animal, propiedades fsicoquimicas y mecanismos de transmiscn no pueden se detectadas por s nspectores ubicados e 105 puntos de entrada autorizados, 0 que permite aplicar acciones tempranas como lo tratamientos santarios con el propdsito e mantener
* Comprobantes de pagos de servicios x PoF actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
Visia para inscripen de Fincas para Cuarentena Animales Importados. X oo
« Documentos Zoosanitario de Importacion (si aplica) X POF Estos d o I blecid I
+ Resolucién de cuarentena (s aplica) X oo
* Certificado de Inspeccion Sanitaria de Importacion X POF Ee 4 ‘entral de la Gerencia
+ Refisto de viita de seguimiento a cuarentena X oo
Reporte d resitados e pruebas de laboratorio x o Lo tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre dl expecient, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posterormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primari al Archivo Central considerand los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
* Soportes documentales (si aplica) X PDF e
+ Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| X POF L dos d entas teniendo en I Tos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. , productos (s splics) x| x oo
dentico, Jos cual } "
n parte de la documentacion se determing la existencia de valor istérico por ser posbl fuente primaria para Historia, regisros estows saniarioy pais cambios en Ia condicén sanitaria o fitosanitaria el
otrospaiss. 5 damentalde establecer y demostrar en o
n parte de 2 documentacion se determing a existencia de alor histérico por ser para Historia, fundamental para I reconstruceion de I histora nstitucional de I entidad,en tanto que da cuenta de fa misién institucional, os objetivos de a
entida y su memoria, con o cusl puede contribir al conocimiento de a hisori de a nacién y sus terioris.
A pesar desu importanca su disposicien ina s Sleccion, debido al i Jeccionando una seginloindicado en 1z Tabla 9 Porcentajes e muesta por produccion anual de expedientes,
e se encuentra en a Memoria Descriptiva. s importante acarar que el volumen documentl producido varia cada afioy ifere de una gerencia seccional a ota; por esto, a ealizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta s porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particulr. sta
una o o e proceso de Transferencia Secundari a de manera
Los documentos en soporte nativo digtl se deben converti al formato POF/A,siempre y cuando formato o permita, (sharePoin, Servidor, Sstema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as aciones de preservacion
el Plan de Preservacién Diital a Largo Plazo.
Ls documentacién no seleccionada se limina. L eliminacidn de os documentos en soporte nativo digita se haré una vt transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativ, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Ofcin de Tecnalogias de a
Informacién.
7 | som0 || 1 T X[ ¥ [poromeros o cricer ioraco'os e 5 epra o omacin 1@ s pracso o pecci, VAIaNa ¥ convolGe avalsprodts e GFGe T 0 de U et Y Qe s EAENGA0s QU van 3 s oraos dede Calomba <o o nde prevr [ o 11
Sofcitad habitacian de exabledimient s Canrentens dsprsind nermetocdes /o lascarenenarasy aaseguarsuconl ol et para autoizar susalida el
X PDF amzu\us I I benéficos para realizarlg  pruebas, ex{menes de laboratorio, tratamiento, Es li de la salida del envio hacia el enun con el propésito de
+ Comprobantes de pagos de sericos M ooF Jorar el estatus mercados
 informe de visitade seguimiento a cuarentena
X s o Jos establecidos para |
+ Reporte de resultados de prucbas delaboratorio B oo
 Certifcado Santario de Origen aue estos o su entrl de la Gerencia
Certificado Sanitario de Origen (CSO) X PDF !
* Soportes documentales (si aplica) X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Lo periodos entast e o los cinco (5) af 7 dela Ley 2094 de 2021, s es otorg n tiempo precaucional de 10 aos
dentico, Jos cual } "
n part de a documentacion se determing I existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Hisoria, seneran registros estaws saniarioy pais o que registran cambios en fa condicion saniara o fitosanitari de
otros paiss. £ de resltar que  condicin sanitari o fitosantaria e fundamental deestablecer y demostraren los o
nparte de Ia existencia porser para Hisoria, fundamental para I reconstruceion de 1 historia nstitucional de I entidad,en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos de a
entidady su memoria, con o cual historia de fa
A pesar desu importanca su disposicion inl s Seleccion, debido I seginlondicado en 1a Tabla 9 Porcentajesde muestra por produccion anual de expedientes,
e e cncueriz e Mo Desrpiva. 5 imporate acirar e el lumen documenal s vt 3504 e ark e Lo s Por st HEr & et o8 s 48 Pch A 4 ot 0 PArATA 4 84 T 3 i 10 e Pt
pais
una el proceso de Trans daria de manera
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando formato lo permita, (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacien Diital a Largo Plazo.
Ls documentcién no seleccionada se elimina. L eliminacidn de s documentos en soporte nativo digita se haré una vz transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativ, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Ofcina de Tecnalogias de a
Informacién.
7% | som || 1 i 7 s X_| Pocumentos de caracter misiona con Ios cuales se eporta a mformacien relativa 1o rocesos de nspeccion, WEianciay control del material e propagacien Que ngresa a pas, con el in de preverir I ntroduccian y/o dlpersion de PIaGas CUarentenarias o para asegurar su control ofical; especiicamente
+Solicitud de inscripetn de Estacién Cuarentenaria X 7o registran el seguimiento a los protocolos establecidos para a cuarenten de Posentrac ralizada en predios de terceros autorizados para realiar e confinamiento ofical de artculos reglamentados, lagas u organismos benéficos para nspeccien, pueba,tratamiento, observacien o investigacien, el cuales
« Acta dereuniones (5 aplica) X oo aplicado después de I entrada del envio en el teritorio nacionl. Ests cuarentenas aplican especialmente para maeials de categoria de resgo 4  se reaiza para advertr sobre I presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importanci socioecondmica para el pais, 12 cuales, por su bioloia, habits,
Sl de msrpeion de ssstente o M oo conerircion o o thdo e, propsdde i i d e no s s e o o o a0 o e e atoriaces, petendo st e e oo o de manr sl  merr o st i
* Protocolos (si aplica) X PDF
st de verificacién para a aprobacién de una Esacién Cuarentenaria X oo \ serelizasl dela Gerencia i
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA o [s]s Ac Jac| e [ & a e wr]s
* Informe de vista técnica para Ia habilitacion de Ia Estacin Cuarentens (5 apica) x POF
« Oficio de habiltacidn cusrentena X POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede al terminar la vigencia fisca, 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 GO-SAF-G-4 Guia
+ Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién x POF
* Gertficado fitosanitario de Nacionalizacion x PO dos d nentas & e en prescribe a 05 cinco (5) aios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10aiios.
fado de P x POF
* Acta de nspeccion en uarentens Posentrada x PO e 6 fico, " 6 & , los cual én cienti para i
® plca) x POF
< repone orstot s 9 x POF n parte de l documentacion se determing la existencia de valor isdrico por ser posible fuente prmaria para Historia, registros estatus sanitario y pais ‘cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de|
x PO otros paises. £ de resatar fundamentalde en 6 o
x PO
- Acta de destruccidn de material vegetal bajo cusrentena (1 aplica) x PoE n parte de 6 1a existencia érico por ser para Histora, puesto a fundamental para fa reconstruccién defa historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misdn institucional, los objetivos de
* Correos lectrénicos (Siaplics) x oSt entidad y su memoria, con lo cual Ta historia de la
A pesar de su importancia su disposicion finales Seleccion, debido , se aplicard , seleccionando una segin lo ndicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anal de expedientes,
ue se encuentra en fa Memoria Descritiva. Es importante aclarar que el volumen documenta producido varfa cada afo y differe de una gerencia seccional 2 otra; por esto, al realiza el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes ndicados en fa Tabla 9 para cada caso particular. Esta
s pas.
una 6 realizar el proceso de Transferencia Secundara al 2 § de manera
se proceders a 6 i Va1 Gui 6 ia
B 6 lados por a entidad, 6n Documental o va 6n Documental.
76 | 80030 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemioiogicos BN X X g Con los cuales e reporta peris 5 o oy seg 3 or a5 Oficinas Locales del ICA para analizar 1a GInamica de Ia saud animal y generar Informacion semanal, mensua, semestral y anual para dar a conocer a5
. X
serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
Los tiampos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede al terminar 1 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD'SAF-G-4 Guia
Los periodos de retencidn en fas fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accidn disciplinaria derivada de fa sere prescribe 2 los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que fa accidn cvil derivada de Iaserie prescribe a [os veinte (20) afos segun el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
L disposicidn final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material e la nacion, puesto que su contenido registra vivencias hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
Lo dispoicén fna es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor centfica,puesto que su contenido posee datos estadistcos @ informcicn concerninte a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirvn de fuente de nvestigacén cientiica especilmente para ls ciencis
naturales, debido a 1a informacicn saniaria delpafs.
Lo disposicén final e Conservacidn Toalteniendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por ser posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de I historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de I
, conlo cual al historia de la
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor istérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histri,teniendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus saitario y itosanitario del pals o que registran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ydemostrar en & bilateral
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 rocederd a su igitlizacin en formato POF/A confnes
V.1 Gufa Digitalizacion Documentos,
76 | so030 | 26 | 24 [k Reglonal 2] s X X acter & gistrala 5 de a casuistica sanitari reportada por el ] [ Tocales del ICA desde | pais.
yvighancia Ich X
informe de sensores epidemioldgicos x sk | 3 s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
informe de Movilizacién x sk
informe de Diagndistics de seroldgicas y alérgicas SEAL x sk Los tiampos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede al terminar 1 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD'SAT-G-4 Guia
informe Diagnéstico de otras enfermedacies x sk 5 6 y
« Formatos Jantas de leche, feris,etc) x sk
informe de infraestructura pecuaria X s L dos d nenlas 6 teniendo en [ Tos cinco () a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afios.
Lo disposicén final e Conservacidn Totalteniendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por ser posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de I historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de I
conlo cual al istoria de la 3
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor isérico por sr posible fuente primaria para nvestigacione en Histori,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus saitario y itosanitario del pals o que registran cambios en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ydemostrar en & bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, I documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se roceder  su igitlizacin e formato POF/A confnes
V.1 Gufa Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital 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 Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
76 | 80030 | 26 | 26 |[informes Fitosanitarios B X i formes dos por = i T logar alich,
tizan la calidad !
Informe de acciones fitosanitarias
x xs I serealizaal dela Gerencia a
+ Reporte consolidado de atencién a comunidadies priorizadas
X e Los tiempos de ret tan a partr el cierre del expedient a fisca, i | de Transferencia P ] G
 nforme destencién  comuridacespririadas s tiempos de etencionse cuentan  partr del cere de expediente,que sucede igenciafsca el proceso de Transferencia Primaria a uia
x POF
+ Vistainicial o de seguimiento de Prevencion, Vigiancia y Control
x POF L dos 6 enas 6 teniendo en Tos cinco (5 a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afios.
+Viita iniial o de seuimiento de ACFC
x POF La disposicic Total 6 1a existencia 6, puesto que su hébitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econgmicos, socales,
viesgo) iticos,rel -
x POF
* Registro de asistencia a reuriones internas L disposic Total 6 1a existenca de valor cientiico 6 6 3 6n cieni fas ciencias
x For naturales
+ Informe de brigada fitosanitaria
x POF X ! o \
 Acts de reunion Lo dispo Total 6 a existencia « a
X ooF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién santaria o ftosanitaria ¥ demostrar en k bilateral
*+ icencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal (LEMMV)
x PoOF una el proceso de ] 5 se deben
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
Codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb A [ ac | p [ & e [mr[s
« Control ala movilizacion de productos vegetales POF/A, siempr 6n del formato lo permita, a id on, las ' 6 Largo Plazo.
X POF
X POF
« Tratamiento de brotes de plagas x POF
X POF
76 | 80030 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
76 | 80030 | 27| 3 |Mventarios Documentales de Archivo Central 2 | s X X Archivo Central,
« Inventario documental de archivo central su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a Ia oficina productora.
tario de tal de archi tral x| x Jusx, POF ¥ | Archivo Central de la G Seccional correspondiente a la oficina product
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
dos d 6nenlas 6 en prescribe a los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, posee d: 6 6 ), los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la
informacién y a archivistica.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
con o cual al istoria de Ia nacié
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacicn, 3
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 [ 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
76 | 80030 | 28 [ 1 [instrumentos de Control de Animales Importados 2 |3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control e los animales importados a Colombia o que pasan por el territorio nacional en transito hacia su destino, lida del de Trazabilidad (CITAG). Con estos|
) et X oo se verifican los soportes documentales y Ia inspeccion fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicién de los certificados de inspeccion sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersicn of
Dator Generales Datos Comerciales diseminacion de v enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el proposito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
agroalimentaria.
Aduanas Nacionales (si aplica) X 2 I Vsu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
del (CITAG) De 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|
Datos Generales Datos Comerciales L
L dos d enlas - teniendo en I los cinco (5) 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Soportes documentales (s aplica) X POF
cientifico, Tos cual I "
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia, 8 registros estatus sanitario y pais gistran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de|
otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los. o
En parte de Ia existencia por ser para Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus teritorios.
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al i I o una segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Estal
para la apl delas el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera dicha Se procederd a su formato PDF/A con fines archi d
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
La ) lade Ia entidad, Documental o va Documental.
La eliminacién de I wranscurrido el el Administrati Tecnologias de la Informacion.
Instrumentc ntrol inicaciones Oficial certificar | ' parte de I mo el bid: 108,
76 | 80030 | 28 | 3 |Mstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 | s X la , por parte de comoel 3
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a Ia oficina productora.
Los del cierre del expedient d e l el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia
L dos d enlas en prescribe a los cinco (5) culo 7 de la Ley 2094 de 2021, afios.
Teniendo en darios ya que productora, el proceso de una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
lade la entidad, Documental o va Documental.
76 | 80030 | 28 | 4 ) 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la i 5 , para autorizar el las sol ' 5 las|
para medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembarque, retencién,|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
500 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
T T I Y 7Y I Y ol Jwr
. T o ecomi o seueaon
+ Concepto de. rechazo de solicitud de CFN x| x voF i . .
e e X o Lo anterior s realiza para preveri el ingreso /o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y o cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelirosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o a salud humans, y con el propdsito de mantener, actualzar y melorar el estatus sanitario de
« Reporte de resultado de laboratorio (i aplica) i POF < gurar a sanidad g
Neiaciin o reemboraue (1 gt X ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
+ Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (i aplica) X i S i
. A X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede al 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 los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Notificacion b i
+ Soportes documentales (siaplica PF
o Plea) x| x dos d nenlas 6 en prescribe a os cinco (5) afios fculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 afos.
3 , 105 cual 6n cienti para i
Enparte do1a documentci s erin I et do o s pr s posle et rimas g Historia, registros estatus sanitarioy pais cambios en Ia condicion sanitaria o ftosanitaria de
otros paises. Es de resaltar 6 °
n parte de 61a existencia érico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccien deIa historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, o objetivos de la
entidad y su memoria, con o cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido , seleccionando un segn lo indicado en la Tabla 9 én anual
e o ot B, 1 o s s o s b vt ot o0 A S ol s o e, el o e £ e s e e S S £ o s o P £
para la aplicacion de las el pais
Una vez cumplido el peiodode retenidn en l Archivo Cental e debe relzar el proceso d Trasferencia Secundara al Archivo Hist 4 de manera dicha Se proceders asu 2 fines
<onsulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién D Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
ta 6 Jados por la entidad, én Documental o va Documental.
L eliminacién de los s o o Administ Tecnologias de I Informacién.
7% | s030 | 28| s para por & BN [ [Boemenos s e o e 5 e sk, gl Y ot s s G i sltatas Y e e o kporan | STl s ARG VOO QOB 3G e TR Vgl o T i 10T e el s i )
el pais importador. a p
~ Concepto de aviso de devolucion de materil vegeta para exportacién X Lo anterior s realiza para prevenir Ia salida y/o dispersion de plagas yro enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o fa salud humana, para favorecer Ia admisibiidad y acceso real de los productos agropecuarios
« Documentos soporte de devolucién (i aplica) X voF eonal N rarel o N
+ Soportes documentals (s aplca) x| x POF
: \ ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente al oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Los periodos entas tenienda en - 1os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, 5e les otorg un tiempo precaucional de § afos
cienifco, Tos cual paral e
n parte de a documentacion se determin a existencia de valor hstérico por ser posible fuente primari para Historia, generan regisros estatus sanitario y pais gisran cambios en Ia condicion sanitara o ftosanitari de|
otros paises. £ de resaltar que la condicion sanitaia o itosanitaria s fundamental e establecer y demostrar e los o
n parte de Ia exstencia por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, o objetivos de
entidad y su memria, con lo cual puede contribur al conocimiento de a historia de fa nacion y sus territrios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al i I segiin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
au s encuenta enta Memoria Descptive, £ imporane dra e f vomen docmental roducid vara cada oy dier d una erenciaseconal i or et elar o roces d slcin s necsa teer e cuent 1o porenales ndiados e a Tl  ara cada o parclr. £t
para a api 1as e pas.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo de manera dicha Se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos d
onsulta teniendo en cuenta o indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
N 3 Jados por la entidad, Documental o va Documental
La eliminacién de I transcurido el o Adminisrat Tecnologias de la Informacién.
76 | so0s0 | 28] & P s Frosaritariasy Samiark i G Sanitar ERE] X | X | Documentos tecnicos mediante os cusles se regstra el seguimiento, vglancia y control a la toma de medidas Mosanitarias y sanitarias de un envlo de Importacion o exportacion y su embalaje, para autorzar o rechazo de Ias soictudes de expedician de s Certficados de Inspeccian Sanitaria debido a que el
importaciny Exportacign envio de exportacion o importacidn no cumple con fas Vo para la aplicacion de las medidas de contro, que incluyen la acciones|
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TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato igital PROCEDIMIENTO
Al o [s ] A [ ac | e [ & ol wr]s
« Concepto de rechazo de solicitud PoF 6 jo, su
« Notifcacion de reembaraue o destruccion (s aplica) X
« Aviso Nacional de Interceptacion (i aplica) X Lo aterior s reals para prevenr e ingreso, a sl /o isersi o seminain d pagas crenenaria 00 usreteraris, nfemedads oo agentes pelgrosos qu pusdn afetar s saidad vegetal o sl 1 salud human, ar fvorcer o dmisbiad yscceso real de o procucto
 Solicitud de inspeccion X en los mercadios yeonel i inocuida
+ Acta de Retencion (si aplica) x
+ Acta de Decomiso (s aplica) X ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Acta de destruccion (s apica) x
+ Soportes documentales (si aplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
X s s .
dos d enlas 6 en prescribe a os cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 afos.
3 s 6 o  10s cusl 6n cientif paral i
e de i ocumenacin s detrmig o et e lor o por s posle e s Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en 2 condicien saniaria o fitosanitaria de
otros paises, Es de resaltar en 6 o
n parte de 6 1a existencia brico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido , seleccionando una segn o indicado en la Tabla 9 én anual
aue se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante aclarar que el volumen P oroductdo vt cada o  difer de una erent sceonl s, por o, elr o roces d seleceén 5 e tenr  cuents 05 prcentjo o o 13 Too 3 par cods coso pruculr, st
parala aplicacion de las o pais.
Una v cumplico el periado deretencidn e e Archivo entral se debe relzar el proceso de Transferenci Secundaria al Arcivo Hist 4 de manera dicha Se procederd asu 6 fines
consulta teniendo en cuenta o indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D én Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ 6 Jados por la entidad, én Documental o va 6n Documental.
La eliminacién de los do 5 transcurido el il Administ 5 Tecnologias de la Informacien.
76 | so030 | 28| 7 BN EE x| x ' i Tos medd
para y Destrucciones y Reembaraue P oarque, e
« Comprabante de retenciones para servicios postales, equipaje acompanado y vehiculos x 3
+ Acta de decomiso (s aplica) x| x oo Lo anteror o Io sanidad vegetal  animal,  a saud humana,  con el propesto de mantener, actualizar y melorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad|
aeropecusriay I nocuidad agrolmentaris.
« Acta de destruccion (si aplica) x
« Notificacion de reembarque (si aplica) x
Los tiempos de retencion se cuentan  partr del cirre del expeciiente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestio (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenca Primaria I i Implementacién Tablas de Retencien
Documental conservando (3 o)
7
i
e valor histérico por ser para Historia, s de esatar auelal
por ocua
4 pesar 3
o o 3 Tabla 9
Iasplicacén de as medidas ce controlen el pas.
una
v
" or Digial )
Largo Placo
v
76 | 80030 | 28 | 8 |instrumentos de Controly Registros de Inspeccion de Veiculos Terrestres BN EE X[ X [Documentos técnicos mediante os cusles s realia e eguimient, iianca y ontrol o5 EicUls eests e ransportan carga internacional de o aBTOPECUAro, 103 Gemas VENIuIos, Maquinara /0, duipos Usados que arTben 105 pasos fronterizos (PAPF)procedentes de pases vecinos 3 Colombia
P —— P — X Con estos documentos se realiza I inspeccidn maguinaria, usados, 1a Resolucidn 24690 de 2018, o la dicione, o derogue,
foro de Registro nspeccién de vehiculos errestres 1a eliminacién de suelo, materia organics, depdsitos de agua, semill, restos de vegetales y ., de existr, . lagas  os aue sean determinados enlas medidasfitosantaias y zoosaitaias vigentes en Colombi, para autorzar o
, vegetales ductos (siaplica) x negar FN). Lo anteror se realiza para prevenir ¢l peligrosos dan afectar la sanicad Lola
mejorar dad idad
+ Acta de decomiso de animales, vegetalesy sus productos (s aplica) X i yases
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x | sereatizaal de la Gerencia |
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

Retencién |  Soporte

Disposicién Final

cadigo
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s A [ ac | P [ & EJmr] s
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
cientifico, los cual i "
En parte de la documentacidn se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros estatus sanitario y pais ‘cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de|
otros paises. Es de resaltar de en o
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histdrico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacidn
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al i e n segin lo indicado en Ia Tabla © Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 8 para cada caso particular. Esta
para la aplicacion de las el pais.
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera dicha Se procederd asu formato PDF/A con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
La 3 Jados por a entidad, Documental o Vi Documental.
76 | 80030 | 28 | 9 |instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones. 2| s X | X_|Documentos técnicos mediante Ios cuales se registran las inspecciones oficiales realizadas diariamente a los vuelos internacionales y/0 diferentes medios de transporte, 105 equipales, correos y/o bodegas, segun sea el caso, para autorizar el decomiso o destruccion de animales, vegetales y sus productos, que nol
cumplan con las medidas ara su
« Registro diario de vuelos nternacionales (s aplica) X ol P
. de equipajes, i x Lo anterior e esia paraprevni lingreso, sl y/o ipersin o iseminacon d plagas cusretenarss y o cuarentenarias, efermedadesu otros agentes pelgroos que pudan afectar s sandad vegetal o animal, o1 slu hurmans, pra fovorecer  admisidad y scceso realce o productos
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x enlos mercados yeonel i inocuidad
+ Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Soportes documentales (si aplica) 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 Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5A7-G-4 Guia|
L dos de retencion en las 6 Z en los cinco (5) afios lo7 dela Ley 2094 de 2021 s afios
n parte de I documentacién se determin I existencia de valor istérico por ser posice fuene primaria para Historia, estatus sanitario y pais ‘cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de|
otros paises. €5 de resaltar de on 6 o
€n parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, s objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccidn, debido licars i do una segin lo indicado en la Tabla 9 6n anual :
aue se encuentra en s Memoria Deseiptiv. s importante aclarar que el volumen documental producido vara cada afo y ifere de una gerencia seccional  otr; por est, al realizar el proceso de sleccin es necesaro tenr en cuenta los porcentaes ndicados enIa Tabla 9 para cada caso particlar. 5t
para la apl delas el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central e debe relza e proceso de Transferenca SecundariaalArcivo 5 de manera dicha Se procederd asu 6 fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
t & lados por la entidad, 6 o Vi Documental
La eliminacion de i 5 o el dminist ] Tecnologias de la Informacisn.
76 | 80030 | 20 ISTEMA ANDINO DE SANIDAD
v on fos cual Iimportador dor, sobre 0s requisitos Jant: i
7 | so030 | 29| 1 \mportacién 2] s X por el ICA c porado s s aordad oo equisito: B : e
o dos. Estos d el estatus olombia, I ermedad peligrosos que puedan afectar la
« Documento de requisito fitosanitario para Importacion X 23 ¥ mej
q para Impx sanidad vegetal o animal, o 1a salud humana.
+ Comprobante de pago de cancelacién del servicio X POF
st aplca) X wor Estos d del tario para Imp Agricolas y Pecuarios (SISPAP); por o tanto, porte. previo, su validez dura 90 dias
calendario y amparan un solo embarque.
« Comunicaciones oficiales (si aplica) X PO
. larar que estos d ysu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los el cierre del expedients d " L el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Gufa
L dos d enlas en prescribe a los cinco (5) l07 dela Ley 2094 de 2021, 10 afios
cientifico, i los cual i paral i
histerico p para Historla, is sanitaria o
otvos pise. £ d rsatar o s condicion saara o fosanitari s fundamentat d etabecer y demostaren o
Apesar su disposicion debido al Jicard un segin por produccién anual
enlaMemoria Descriptiva. & facada 3 otra; por esto, al realizar cuenta los dicads Tabla 9 para cada caso particular.
Una el proceso de Transf daria al demanera
al formato POF/A, extension del harePoint, Servid \ Gestor D al) i
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
a d transcurrido el Unidad Administrat dela Oficina de
Informacién.
76 | 80030 | 31 LICENCIAS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato igital PROCEDIMIENTO
oAl oE s [ A [ ac [ p [ & ale[w[s
76 | 80030 | 31| 1 |ticenci Fitosanitaria para Mo de Material Vegetal 2 3 X X Document ol expeddo pr f 1A medlate ol cualatora  ura persona vatural o rdc paa 1a mowlacin s de materal vegetal gt ol trorio raclonal,cuando s rasones de ol flosantaro a1 xlan verfcando o umpliminto y anteent e s medasflosantres]
Jombia. Las Licencias a inspeccion, vigilancia y para los getales, y tienen una 3 vecto, un solo vehiculo de transporte y dnicamente para
s y X | x POF
. e Materil Vegetal 1as especies y misma. Esto con el prope: Ta sanidad agrops
« Constancia itosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal X PO
v se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Factura de venta X PO
« Lcencia fitosanitaria para movilizacién de material vegetal X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Constancia fitosanitaria SISPAP (si aplica) * For
dos o énenlas 6 en prescribe a los cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 afos.
La disposicén final e Conservacidn Toal teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Histrico pr s posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual al historia de la
L dsposci fia s Conservacén ot teniendo encuen qu s dearmind  exlstencla e vlor st por se posile fuente prmari paa vestigalanes en Hitrs teendoen cuents que s generan egtos que malian o estatus santarioyfasnitak dlpls o que reltan ambios en
condicidn sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria
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 Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se procederd  su igtalizacion e formato POF/4 con fnes
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.
76 | 80030 | 31| 2 |ticencia Zoosanitaria por Establecimi BN EE X X ocument il peido o G aE Sl s 313 prons ALY THE 7rs GUe 034 B none s Q0 MpIGUE 3 CTEENTSEn 0 Sl G 0 L SEons it 3 V0 e gty oot 0 o oot prs
evento, las insta; del mismoy I I Esto aplica para club d recreativos, ferias comerciales dos ganadi raderos 1 s que se acopian animales de tipo comercial para su
« Solictud de Licencia x| x POF g M plca p v P N § pe o
postior revetl prsbrres, et ki, Lo o el s romnr of greso Yo dpasin o ol e Pagas cuaentenries y o cusrenenaris, nfermeddes  eros agemes pe ke s pueda sfecar a seidad vegetal o i 13 salu s, con o) propéate |
« Visita de inspeccion a recintos eriales X el - v
. 6 x| x POF
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
L dos o enlas teniendo en i Tos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de la 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 aue moifican 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 Digitalizacion 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, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
76 | o030 | 32 TARNUATES
76 | 80030 | 32 | 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SG1 2| s X X forma por 1a ey, @l cliente, a definidos por | doptad
~ Revision por 1a Direccién X POF que estos d vsu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Evidencias de controles de riesgos X PO 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
« alidas no conformes X POF i
« lanes de mejoramiento Suscritos x POF
« Etiqueta de muestreo de frutos campo L dos enlas en o 1os cinco (5) a 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
« Evidencia de acciones suscritas X POF
. Lacspsicon fnal s Corsriacin Total eiendooncuenta e s deermin 1 et de vlor stk po e psile e primart pra Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
x POF lo cual al historia de a nacion y su teritorios.
~ 0 Desechos X POF
Peligrosos RESPEL Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
g Informacién X POF V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
s documentos en soporte nativo diita n convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del form: rmita (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
 Auditorias pelgrosos RESPEL o« wor L0 Scurmentos ensopre o gl e deben conrt o st POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, dor, istema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones de preservacio
Residuales no D Laboratoric) X voF el Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF
« Eventos de peligrosos y biental x| x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x PoF
* Registros de Asistencia X POF
76 | o030 | 35 PLANES
76 | 80030 | 35 | 1 |Plan Nacional de Resistencia Antimicrobiana 2| 8 X X Documentos que reglstran las activdades nspeccion, realizadas para prevenr, en o prodt Jombianos, como e huevo y eche bovina, Teniendo en (RAM) es el
ot cul un micoorgansmo dlade s fectado por un antmicobiano a que anterormente ra sensle. La RAM se e s microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, resistencia o Esto incluy de muestras y su envioa
Muestras tomadas en grania
detectar y analizar los resultados, para determinar el plementar las medidas 1a contencion del problema, Lo anterior con el 1a
« Acta toma de muestras x| x POF sanidad agropecuaria y 12 inocuidad agroalimentaria en Colombia
a X POF
ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
X
+ Visita de inspeccion, vigilancia y control IVC) basada en resgos (s aplca) i
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando 1os lineamientos de Ia GO-SAF-G-4 Guia
 Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) s aplica x| x PO
Muestras tomadas en planta de beneficlo L dos o i6n en as en prescribe a [0s cinco (5) fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, 10afos.
« Acta toma de muestras x| x PO
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TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato igital PROCEDIMIENTO
Al o [s ] A [ ac | e [ & ol wr]s
politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de as comunidades dentro el trritorio nacional y que son ties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io elativo al impacto de s acciones preventivas y correctivas realzadas por el A para 1a proteccisn de los derechos
humanitario,
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuals sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
relacién con a salud Vol
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual historia de Ia nacién y us terit Io relativa a a regul yvigilancia y demi realizads por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitario, derechoal ambi
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlifican el estatus saniario y fitosaniario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicion sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 5 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 conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitalzacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo gt se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 | so030 | 35| 2 Ia Fruta 2 s X X Documentos que permiten faciltar la admisibilidad de los productos agricolas producidos en el teritorio nacional. Esto al realzar viglancia, control y seguImIento a Ia presencia de Ia mosca de Ia fruta y a Ias areas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de fas frutas, para mejorar la condicion
a ) X fitosanitara de algunas dreas importantes de produccidn en el pas.
dela fruta *
c | ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X XK
« Regitro Ubicacén de Trampas Moscas de o Fruta (MF-UBI) x K 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
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X L dos d enlas teniendo en i 1os cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X XK
M La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existentcia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitorla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta dela
*+ Formato de supervision de serviclo a trampas to cual al historia de la nacién y sus teritorios.
. i ] el senvicioa trampa X
+ Envio de a5 muestras de moscas al laboratorio X 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 retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hitdrico 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,
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 preservacicn)
del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
76 | w030 | 35| 3 ? i T i inarios y i imi 7| s X X Documentos que registran s actidades mspeccion, vigiancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducr 105 residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quITicos en 1o productos primarios pecuarios colombianos, como a carne y eche bovina destinadas al consumo humano, Esto
incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resutados, 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 POF Lo anterior 6 [ inocuidad en Colombia
e i x| x PoF
o | s realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. én, vigilancia y (V) basada en i 6 aplica) x| x PoF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)si aplica x| x PoF 6 6 i
+ Resolucién de medidas sanitarias (s aplica) X PoF
L dos d nenlas 6 teniendo en L los cinco (5) a fculo 7 e I3 Ley 2094 de 2021 6 10305,
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro el trritorio nacional y que son s para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io elativo al impacto de as acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para |a proteccisn de los derechos
e derechoal ambi
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuals sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
relacién con a salud Vol i
L disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, entidad y su o cusl istora de la (o reltivo a la regulacién, y dem: realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
e derechoal ambi
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de ofros paises. Es de resaltar que la condicien sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en én bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde s conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Diitalzacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 35| 16 |Planes de Trabs D X X ol Tas metas, o y cronograma d = el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.68. Decreto 1072 de 2015).
I serealizaal dea Gerencia [
« Acta de revision por 1a Direccion (i aplica) x PO
< Certifcados de aptitud aboral x PO Los tiempos deretencion se cuentan 2 partr del cere del expediente,aue sucede igencia isca, i el proceso de Transferencia Primaria al Guia
+ Exémenes ocupacionales x PO
el Trabajo X L énenlas o teniendo en los cinco (5) af iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 los veinte (20) afios segn el
x xsK Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, a deben ser conservados g Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se es otorgs un tiempo precaucional de 20 afios
* Matriz de iesgos
« Planes de Prevencian, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x XX La disposicio Total 6 a existencia o puesto que su parala 6 insttucional de l entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de a
 Registro de Actas de reunion del COPASST X o
POF
« Registro de asistencia XX o Una el proceso de. Archivo i y se proceds onen fines
w x| x POF V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
alformato POF/A, extensién del 3 harepoint, Servidor, ) [
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco BN IE X X Iverificar 0 is. La entidad homdloga al el pars a
ara cada prodiucto, las cual és del i
Planes de trabalo operativos de Aguacate Hass ore cada products,
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TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato igital PROCEDIMIENTO
Al o [s ] A [ ac | e [ & ol wr]s
Caracterizacion predial
Cab [ i
 Solicitud de vinculacion a los planes de trabajo x PO
M e ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. 2
« poligono (i aplica) x o Los del cierre del exped suced e ) 6n 2 af el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones *
« Informe de verficacién de las caracterizaciones x PoF dos d 6nenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios culo 7 de fa Ley 2094 de 2021 s 10afios.
Vigilanca de plagas de control oficial de Aguacate
® s e La disposicic 6n Total 6 1a existencia 2 . puesto que su contenido. parala 6 institucional de la enidad, en tanto que da cuenta de la
X x| x ML
Io cual al historia de la
« Actas de visita de prevencién, vigilancia y control *
M - La disposicio 6n Total 6 a existencia P , i a
*+ Corte de frutos anual e planes operativos (s aplica) condicidn sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria I 6
X ML
« Trampeo para Stenom catenifer en planes operativos (s apica) una 6 3 6 ! el proceso de. Archivo Histo 3 Ly se proceders onen fines
V.1 Guia Digitalizacion Documentos, 6
« Trampeo Ceratiis capitata en planes operativos (i apica) x e ®
+ Informe de manejo de plagas (i aplica) x PoF alformato POF/A, extension del harepoint, Servidor, las
N W el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
+ Acta de visita de habiltacion XX PO
« Anexo 4 plan operativo Japén diligenciado X POF
76 | 0030 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
76 | 80030 | 36| 1 |Planes de Transterencias Documentales Primarias NI X Registra del proceso técnico, administrativoy egal mediante el cual se trasladan 10 o el [ Tablas (Articulo 2.8.2.93 del Decreto 1080 de 2015
X 3
« Solicitud de transferencia primaria : | ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+Inventario Documental de la transferencia * PO
X ooF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de ransferencia documental fi
« Cronograma de transferencias documentales primarias X XUSX, POF
I dos d enlas teniendo en i Tos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientiico, posee i Tos cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias de Ia
informaciény laarchivistica
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 Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta dela
to cual al historia de la nacién y sus teritorios
Una vez cumplido el periodo de retencicn en el Archivo Central,la documentacion en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben)
converti al formato PDF/A, formato o permita, « ) 1as Largo Plazo,
76 | 80030 | a0 PROCESOS JURIDICOS.
76 | 800.30 | 40 | 10 [Procesos Sancionatorios 7| s X[ ocumentos que registran el praceso sanclonatorio adelantando por el ICA 2 un sujeto de vigilaneia, en cumplmiento de las funclones de Inspeccion, vigllaneia y control de 1a sanidad agropecuaria y a moeuidad olombia; esto con el prope S searchiva o
. E z X x POF impone una sancién, Ia cual debe ser proporcional a a accién u omision de los deberes y/o obligaciones legales a 1as cuales estan sometidos los sujetos vgilados en el sector agropecuario. El procedimiento va
medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificaré personalmente conforme a o dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo, el cual dispondré el incio del los hechos u omisiones infraceion a las normas ambientales. €n
+ Acto de indagaciones preliminares (5iaplica) x| x POF procesado.
+ Consulta de identidad del investigado (si aplica) x| x PO
+ Auto de formulacién de cargos x| x POF & farar que estos d vsu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. x| x POF, EML
g Los parte del cerre del expedient de a emitise la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda inst ) ol proceso de|
. én Personal defa 6n segin sea el caso x| x POF Transferencia P } Archivo Ce i a Tabl
+ Derechos de Peticion relacionado con PAS (5 aplca) x| x PoF
. rendidos por el investigad x| x POF L dos enlas en 1os cinco (5) 7 delaLey 2094 de 2021, 10 afos.
+ Acta de audiencia (5 aplica) x| x PO
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, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarollos econémicos, sociales, poliicos, religosos o estéticos en
+ Comunicacién que convaca a audiencia (5iaplica) x| x POF '
materia agropecuaria propios de tertitorio identidad.
+ Acto de prérroga si aplica) x| x PO
+ Auto que abre a etapa probatoria (s apica) x| x POF En parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor cientifico, pose d a 105 cuales srven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias Jurdicas, en tanto que regisra prdcticas
+ Comunicacién del Auto de Pruebas x| x POF dicas adelantad o 1o sanidad Inoculdad
+ Medios probatorios (S aplica) x| x POF
En parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, generan registros estatus sanitario y pais gistran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de
. o leqatos de concl x| x oo otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los o
. s leantos de conclusio x| x oo En parte de 1a existencia por ser para Historia, fundamental para I reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de Ia nacién y sus terrtorios
. legatos de conc x| x PO
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido i ! do una segin o indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
. x| x oo en la Memoria Descriptiva. £ fa cada a otra; por esto, al realzar cuenta los dicados en a Tabla 9 para cada caso partcular.
+ Constancia de Notficacion personal de a resolucién que decid o scmmistratia y | wor Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digital se deben converti alformato
segn sea el caso POF/A, extension del a harePoint, Servid , Gestor Documental), Digital a Largo Plazo.
+ Documento escrito que contiene el recurso de reposicion y/o apelacién, en el evento que sean presentados x| x PO
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo igita se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administratva, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecologias de la
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro del termino del recurso (i apiica) x| x PO Informacin
. v x| x PO
+ Constancia de Notificacion Personal de a resolucién x| x POF
. 2 x| x PO
+ Resolucidn que resuelve apelacién x| x PO
. x| x POF
+ Constancia de Notificacion Personal de a resolucidn x| x POF
+ Constancia de ejecutoria x| x POF
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TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA o [s]s Ac Jac| e [ & a e wr]s
+ Recibo de pago de la sancion impuesta (5 aplica) x| x POF
+Sies sancion econ pago, 6 para Financiera x| x POF
Sies sancién NO econdmica, Memorando de orden de cumplimiento alArea técnica competente x| x POF
76 | so030 | a2 PROGRAMAS
76 | 80030 | 42 | 3 |Programa de Autorizacén Sanitaria y de Inocuidad IR X X Documentos que establecen los ineamientos para controlar 1a expedicion de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad (AS), que Incluye 1a autorizacién, modif 'y control e los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion primaria de
+ Uista de chequeo X x Vs -POF g
* Certificacion de autorizacién santaria y de inocuidad x| x POF aue realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede al terminar 1 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 aros), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando Ios lineamientos de la GD'SAF-G-4 Guia
L dos d nenlas teniendo en Tos cinco (5)an fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
1o cual al Pistoria de 1a nacion y sus teritorios.
L disposicion fnal es Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de vlor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosaniario del pafs 0 que regisran cambios en I3
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resalta que a condicion sanitaria o ftosanitaria ydemostrar en & bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histéico donde se conservard de manera permanente en s soporte original,y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo ligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a [as acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
76 | 80030 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - 8PA ENIE X X Documentos que establecen 105 Iineamientos y 1a Viglancia de Ios Buenas Practicas Agricolas (BPA] en el teritorio nacional; entendiendo fas buenas practicas agricolas como aquelas orientadas a la sostenibiidad ambiental, economica y social para 105 procesos productivos de Ia explotacion agricola que
1a calidad e alimentos y de os productos no a Esto mediante la v requisitos, establecidos en 12 Resolucién No. 30021 de 2017 y a 82394 de 2020 y demds normas relacionadas, realizadas  las personas naturales y uridicas que posean)
de Buenas P feol X e 2 cualquier titulo cultivos de vegetales e oars en 2 i . ! ! " " e
+ Documento de identifcacion del solicitante (cédula, cémara de comercio, RUT o NIT) x HTML
serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
propiedad, posesio predio x HTML ” ”
« Documento que acredite asistencia técnica x HTML
05 tiempos de retencidn 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
et rofesonaligente M iy Los tiempos de et van 3 partr del ciere del expediente, que sucede al terminar a vis ! o en el Archivo de Gestion (2 afios), post e se debe realizar e proceso de Transferencia Pr I Archivo Central considerando o | tos de Ia GD-SAF-G-4 G
+ Croquis de legada al predio x HTML
«Plano del precio x HTML . o e retencion en' X " - oot X )
T Certicad de uro de sulo X ity enlas e en foscinco (5) afos 7 dela Ley 2094 de 10aiios.
« Andlsis microbioldgico de aguas x HTML X iy i
« Permiso uso de aguas o sollcid radicada X jitivn La disposicién final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia e valorhistérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la Ia istoria insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa
« Lista de chequeo x| x iy , conlo cual al historia de la
 Lista de chequeo auditoria x| x HTML
« Informe de aucitoria X W L disposicion fnal es Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determing I3 existencia de vlor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en I3
« Certificado Buenas Practicas Agricoas (emitdo) x| x WM condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ¥ demostrar en & 6n bilateral
* Notiicacion x HTML
Actas de reunién (s apica) X POF Una vez cumpiido el periodo de retencén en el Archivo Centra, fa 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 rocederd a su igitlizacin en formato POF/A confnes
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PO V.1 Guia Digtaizacin Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato [0 permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharepoint, Servidor, istema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
76 | s030 | 42| 15 v is Bovi 2| s X X Documentos misionales por medio del sl se establecen y actualizan Ios medidas sanitaria pora Ia prevenion, el Control y Ia eradicacion e fa brucelosis bovina producida por 1 Brucella Abortus en 12 especies bovina y bufalina en el eritorio nacionl, para garantizar 1a admisibiidad de los animales y sus
productos enlos mercados inernacionales. Adems, laifca I realizacén del contrl  erradicacion deIa ruceloss como enfermedad de control ficial, con el ropsito de preservary meorar el estaus zoosaniaro de Colombia. Eso tefendo en cuenta que Ia buceloss €5 una enfermedad de naturalera
Certificacion de predios ibres:
, causada por una bacteriay cuyo cuadro clinico predominante en hembras prefiadas es e aborto, el
] bovina x| x PO i e i i
I 3 s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora
y . M oor 2 o
. o a predio - M Los tiampos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD'SAT-G-4 Guia
libres de Brucelosis x| x PO s 5 . " 5 .
L dos d enlas teniendo en [ Tos cinco (5) 107 de a Ley 2094 de 2021 10afios.
trasladoa fo (seg x| x PO
L disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia de valor Cultral poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, socales,
« Certficado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacion de aprisco libre de Brucelosis o Certificacion de graria libre de X POF polticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de Ias comunidadies dentro del territrio nacional  que son e para el conocimiento de su identidad. Eto especialmente en Io relativo al impacto de Ias acciones preventivas y correctivas realizadas por el A para la proteccidn de los derechos
. e
Brucelosis (segin corresponda)
: ), ad
Lo disposicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valr centfica puesto que su contenido posee datos stadisticos @ nformacin concerniente 3 1a reacidn de conocimiento,fos cuales sirven de fuente de nvestigacién cientiica especialmente paa s cencis
. s Brucelosi b x estudio del relacién cona salud yplantas,
o1 de brucel Jizados d X PO
13 disposiin i s Consruaci Total eiendoencuenta que s deerming 1 exitenia de valor it por e ol e primarta pra en Historia, fundamental para la 6 de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
+ Actas de reunidn (de evaluacion incial del comité sanitaro seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemioldgico x| x PO misién institucional, entidady su [ historia de la nacién To relativo ala regulacio yvigiancia y dem realizadas por el ICA para a protecion de fos derechos humanos y del
Complementario) derecho interacional humanitrio, como el yelderech
X
diconar: Lo disposicén fnal e Conservacén Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor istérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histri,tenendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus santario y itosanitario del pals o que registran cambios n
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resalta que a condicién santaria o ftosanitaria ydemostrar en k bilateral
. Brucelosis b x
+Reporte de resuitados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "realizados durante el proceso de x POE Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, I documentacién en soporte papel, se debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achiv Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se procederd a su digitlizacion e formato POF/A confnes
saneamiento” V.1 Gufa Digitalzacion Documentos,
* Resoluidn de levantamiento de cuarentena delpredio emitida por la Gerencia Seccional X PO
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato |0 permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 1as acciones
saneamiento de predios: el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
N " b . x PoF
Nota 1a certfcacion fores de Brucelosi y Tubercl paralos 4na partir del 6 ¢ . para lo cual 4 durante|
* Informacién inicial de ocurrencia de enfermedad en un precio x POF 1afio desde el 6 f archivo central és de cumplidos esos tiempos ser objeto del proceso de eliminacion.
+ Actas de reunidn (de evaluacion incial del comité sanitaro seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemioldgico x| x POF
Complementario) ") aplica” Lo anterior debido a que os « , por o tanto, una blecidos, el productor ala cerificacion 6 de su predio, deberd realzar e desde cero.
i ‘ * i informacién puede ser consultada a travé 6 mismos ya habrian p é
+ Resolucidn de declaracidn de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional x PO
del predio x| x PO
+ Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positio a Brucelosis X
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TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
Al o [s ] A [ ac | e [ & ol wr]s
. " osis b x
« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de vista a predios pecuarios “ICA" o informe de la x| x PO
actvidad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA'
+ Resolucidn de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional x PO
del predio x| x PO
informes del ejecutor ciclo de vacunacién contra Brucelosis bovina X XK
. d Brucelosi b x
. d de vacunacion de X
+ Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales y/o Organizacién Ejecutora Ganadera x| x POF
Autorizada OFGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovi
« Acta de viita de verifcacién de requisitos para adauisicion del Bioldgico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado OIA (Acta de x
reunion)
o contra x| x PO
estratégicas 6n estratégica contra Brucelosis bovina) x| x POF
iagnostico de Brucelosis bo
+ Andlisis serologico-solictud y/o solictud de andlisis serolégico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y x| x PO
laboratorios autorizados (segun corresponda)
1a Brucelosis bovina:
pora x XK
 Listas e asistenia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSK
76 | 8030 | 42| 16 -~ _ res y Paratfices BN IE X X ocumerto mifonles por e 4o cal e sl y SAan 04 QU105 AT a1 crihcaga d s sy PATas G EUbocin,como ores 0 samanla Sres Y praiices, con fPapesio de prsera Y Meforar o saus Tooaia e Coloi  para Gorancr 1o
lesy sus produetos en |
+Solicitud de ingreso al programa x| x PO
c larar que s realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
+ Cronograma de muestreos x XK “ v ” s
 Documento de prabacion x PO Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Soporte de pago y de facturacién delservicio x POF
 Reportede Andlss (estado de aboratorio x PO I dos d entas teniendo en - 1os cinco (5) 7 de1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucionsl de 10 aios.
+ Soporte de correo de solicitu para incuir en stado web (s aplica) x POF
L o el s Coneuacit Toal e i cun e 54 Gt e6tani vl i Ut qus  iido psssdtos et o TG onci 14 rsi 6 concmnt 0l iends s de vesigaci clncsspeciamene sl enis
al sector agropecuario, , biologicos
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstrucci6n de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
to cual al Pistoria de a nacion y sus teritorios.
Lo disoscin inal e Conseacin Toa efendo n cuenta aue s dterminlexistenca de valor strco porsrposile et rimari ara vestigcones e Hstrs,terendoancuenta av e generan rsros aue modan o etats safaroyosaiaro del pals o qu estan cambis ena
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitria es
Una ve cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la 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 procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fnes
1 Guia Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el Pl de Preservacion Digital  Largo Plazo.
76 | 80030 | 42 | 20 |programa Nacionl de Control y Erradicacén de Fiebre Aftosa 2| s X X 7 como las metodolog’ dados por 12 Organizacion Mundial de Sanidad Animal Tey 395 de 1997
« Acta de reunion previa al cilo ce vacunacion x PO
Acta d previa alciclo d | s realiza al Achivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacidn semanal X PoF
 hcta e reunin finaldel ciclode vacunacién M - Los tiempos de retenién se cuentan 3 partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afis), posteriormente se debe reaiar el proceso de Transferenci Primaria i Archivo Central considerando los lineamientos de s GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de viita a plantas de beneficio x
« Actas de visita acopiadoras deleche X L dos d nenlas 6 teniendo en L Tos cinco () a iculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10305,
+Actas de animal x | s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de igilancia de predios de altoriesgo X
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultual porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicas, sociales,
+ Bases de datos finaldel cilo de vacunacidn x xsx > i N pora i S, “ §
politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de as comunidades dentro del trritorio nacional y que son s para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de as acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para |a proteccisn de los derechos
+ Coracterizacion de preclios X e
« Formato de supervsién vacunador x
L cisposicidn fnal e Conservacidn Ttal tniendo en cuenta que s determing f eistencia de vlor cientfico, pueo que su conerido posee catosestadisticos e informacian conceriente 3 3 creacin de conocimiento, os cuale sirven de uente de investgacia clentificaespecialment para s cencias
« Formato de supervision a predio vacunado X estudio del relacién con a saud yplantas,
« Formulario de Viita a predios (Vigiancia activa) x
s disosicin nl s Consracin Tl teendo e cents e s detemin o existenia de valor isricpor e s fueteprimaria para en Historia, fundamental para la 6n e Ia istoia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
Iforme muestreos de actividad viral X mision institucional, entidad y su I historia de a nacien To relativo a a regulacio yvigiancia y dem realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos humanos y del
« Movilzaciones controladas X derechointernacional humanitario, como el derechs
. P Teams X
Lo disposicén fnal e Conservacén Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor istérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histri,tenendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pals o que registran cambios n
« Superuision de vacunacien estratégica x| x PF, XLSK condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resalta que a condicién santaria o fitosanitaria ydemostrar en bilateral
« Supervision Vacunador Médico Veterinario. MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autoriz
Supervision Vacunador Médico Veterinario. MV o Médico Veterinarlo Zootecnista MVZ autorizado * Un ves cumpido el periodo de retencién en e Archivo Cetral 3 documentacidn en soparte pape, s debe relzar el proceso de Tansferenia Secundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente en s sopote oiina, Y se proceders 2 su digtalizacion e formata PDF/A confnes
« Supervision MVZ autorizad x V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
 Visas de nspeccion Viglanciay conrol M Los documentos en soporte nativo igita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 1as acciones
el Plan de Preservacién Digial a Lorgo Plazo.
76 | 8030 | 42| 21 Ny BN IE X X Documento miorle o e G s el il e el s o prEvenon, o o evAcaron B e o Nevest e e racona prs Grrr o GGG e 0 STTAE 5 Brosieos o 6 cados e Taconles s
unicamente a I, por aviar de serotipo 1. Ademds, yerradicacion del i olomt
+ Acta de isita a predio de Alo Ri X
cta de viita aprecio de Alto Riesgo aue estos d ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
« Formulario recoleccién de muestras x
I Hemnng de retenciAn <o ruontan 2 narir del riorre dl exnedionta. mu sed al torminae 3 vissneia fiseal ransoruan en ol Archiun de Gactidn 7 sfac) nactorinrmanta <o dehe realizar ol nencesa da Transfarancia Primaria al Archiun Contral cnsiderande Ins ineamiontas da I3 GILSAF.6-4 Guia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cadigo Retencién |  Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s A [ ac | P [ & e [m]s
« Reporte de Andliis (resultado de aboratorio) X POF
+ Comunicaciones oficiales x| x POF
dos d 6nenlas 6 en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 s 1005,
« Actas de reunién x| x POF
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones| x| x PDF, XL5X
! e ! . politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la protecci6n de los derechos|
humanit
L disposicon final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la exisencia die valor clntiio, puesto que su conterido posee datos estadisticos ¢ iformacion concernente a la creacion de conocimiento,Ios cuales sirven de fnte de investigacion lentiica especialmente para las ciencas
relacion conla salud ¥ plantas,
La disposicén final e Conservacidn Toal teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico pr se posile uente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
isin stucionl, o bjtvos def entidad y u memors,con o cul Ia historia de fa lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para Ia proteccion de los derechos humanos v del
h derechs
L diposicién inal s Conservaidn Tot! tnjendo en cueta qu se detering I existenca de alr histirico por serposbe fuente primara para invesigacines n Histor teiendo e cuents e se generanregistros que modifican e esttus saiarioyfasaniario del s o Gue regtran carbis n o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, dccumemacmn en soporte papel,se debe realizr e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico dondi se conservard de manera permanente en su soporte origial, y se procederd a su digialzacin en formato PDF/A con fines
1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando 6n del formato lo permita, ' a (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
76 | 80030 | 42| 22 2] & X X Documentos misionales por dia: Ta prevencion, el control y a erradicacion de 1a Tuberculoss Bovina en Ias especies Tos requisitos de predios libres de Tuberculosis Bovina en e
ibres 1a admisibiidad e los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales e Ia tuberculosis n los animales, su control y erradicacion. Adems, lanifica la ealizacion delcontrol y rradicacion de la Tuberculoss como enfermedad de contrl ficial,con o
i v/0 Recertificacion de pret forar el estat olombia
. 6 Tuberculosis bovina x| ox POF . I entral de la Gerencia
. 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 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
+ Visita de inspeccién a predio programa nacional de Tuberculosis bovina X Ros), ® ’ ’
+ Resultados al y x| x POF
L dos d enlas teniendo en L los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
) siapl x POF
bres e Tuberculoss b La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
o POF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos|
« Certifcado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF humanitarie,
Saneamiento de pred La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
N M . del relacion con a salud d v pla
x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacidn y sus terrt o relativo a la regul vigilancia y d realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y del
+ Resultad o x| x Por | los obj v 3 2 v yvigilancia y po para lapr v
humanitario,
. 6 x| x POF
+ Resolucion de sacrificio X POF Lo i na e Consrvacitn Ttaltnindo ancuar e s Gatrmind U xlstenls o vl st or sa posible fuante rrari paa vesgaclooes an Hitrs, taiand an centsque s geoeren agsis que melfian o et santarioyTesanitak dl gl o ue registan ambis o
) condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria s
. positivos en Tuberculosis b x| x POF
(en caso de elpred del sacrifcio) i aplica x| x PoF Una vez cumplido el periodo e retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digializacion en formato PDF/A con fines|
1 Gufa Digitalizacion Documentos,
. Tuberculosis b x
supervisional . . Vigtancia g Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando formato lo permita, (sharePoint, Servidor, istema de Iformacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion)
uperision al positivos en igilancia de X POF el lan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
Medicamentos y Alimentos - INVIMA)
informe de lesiones patologia granulomatosa x Nota. libres de Brucelosis y Tuberculosis, | para los certiicados se contarén a partir del o para lo cual
1af0 archivo central para después de cumplid 1os ser objeto del
« Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (si aplica) x| ox POF
Lo anterior debido a que los d a . por lo tanto, una vez se cumplan los blecidos, el productor g 2 a certficacion predio, deberd realizar el
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF fisicos y Ia informacién P del mismos ya habrian
pago) X POF
. 6 6 a predios pecuarios) x| x POF
predio emitida p Seccional M POF
« Reporte y control del gasto tuberculina x xusx
i ypsppara x xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
76 | 80030 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos BN X X ocnenio ilonalspor e el ol 9 sabece Y acuala 1 s saiaris Felas 3 ase5pees oVt Y apias, arsConbul 3o enen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el controly a erradicacion de|
PP — | x oo o ; i nel 5t0 con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, \oque vaa ayudar a tizar la salud de
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XLSX
+ Comunicaciones oficiales internas y externas x| x POF ysu entral de a Gerencia
« Acta de visita a predios x Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencién | soporte Disposicen Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digial PROCEDIMIENTO
a] o [s[w A [acl e (@ alelw[s
+ Forma de supenision a concentraciones animales X z
Los priodos énen'as teniendo en los cinco (5)a 7 dela Ley 2094 de 2021, s es otorgd un tiempo precaccionsl de 10 s
L disposicion final es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se eterming la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio culural materalde a nacidn, puesto que s contenido regisra vivencias, hdbitos,costumbres, traiciones,valres, modos de vida o desarralos econdmico, sciales
politcos, refgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ities para e conocimiento de su identidad. Esto especialmente e Io elatvo alimpacto de las accones preventivasy correctivas reaizadas por el CA para a proteccién de los derechos
humanitario,
L disposicen final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ informacidn concernente a la creacidn de conocimiento,Ios cualessirven de fuente de investigacion lentfica especialmente para Ias ciencas
relacion conla salud d vola
L disposicion final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se defermind laexistencia de valor isdrico por ser posble fuente primaria para en Historia, fundamenta para a 1a hisoria insttucional de a entdad, en tanto que da cuenta de la
ision intitucional, o objetivos de a entidad y u memoria, con lo cual istoia dela naciony sus terri lo elativo aa regul yvigiancia y & realizadas por el ICA ara la proteccién de los derechos humanos y dl
humanitario, derecho l ambi
La disposici fia s Conervactn Totalteniendo e cuent qu s dtermin I exlstencia vl istirio por s posile fuete prmaria gara nvestigaiones e Histrs teniendoan cuenta que s genran eltos que mclfican o etatus santarioyfosaniari dlpis o uereitan cambis n
condicion saitaria o fitosanitariade oros pases. £ de realtar que la condicién sanitaria o fitosaitaria ydemostraren'
Una ves cumpido el periodo d retencién en e Arhiv Cetrl s documentacidn e soparte pape, s debe realzar ol proceso de Tansferencla Secundara l vchivo Histérico donde se conservard de manera permanente e s Sopote oiina,  se procederd 2 su digtalizacion e formata PDF/A confnes
V.1 Gufa Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digtl se deben converti al formato PDF/A, iempre y cuando la extensicn delformato 1o permita,conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoin, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental, 1as acciones
el Plan de Preservacién Digial a Largo Plazo.
76 | 030 | 42| 2 2] s X X Documentos misonales por ¥ actualizan as med: para a prevencion, ol controly Ia rradicacion de a Encefalopatia Espongiforme Bovina en el terrtarlo nacional, para garantzar Ia aamisiolidad de 103 amales y sus productos en 103 mercados internacionales Ademas,
planifica a ralizacion del control y erradicacion deIa Enceflopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control ofcal, con el propesito de preservar y mejorar e etatus zoosanitario de Colombia. Esto tenendo en cuenta que esta enermedat, mis conocida como la enfermedad de a vac loca, es unal
~Acta Visita de nspecaion  predio con anmales mportados transmisible y mortal dl ganado bovino adulo
* Carta de compromiso de productor sobre los animales importados x . .
e doiite 3 pantas o et xfx voF ysu realiza l Avchivo Centralde a Gerenca Secclonal correspondiente a ofcina productora
+ Registro de muestras para vigilancia activade Encefalopatia Espongiforme Bovina E€5 Los tiempos de retencion se cuentan a parir del cierre del expecinte, que sucede al terminar a vigenca fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando s ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
x| x voF
« Resultado de andlisis X oo
« Lstados de asisencia {reuniones, capacitaciones) x| x #0F, Xi5K Losperiodos entasts teniendo en i Tos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio culural mateial de la nacién, puesto que su contenido regisra vivencias, ibitos, ostumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrllos econémicos, sociales
politicos,religiosos o estéticos en matera agropecuaria propios de as comunidades dentro del teritorio nacional y que so tiles para el conocimiento de s dentidad. sto especialmente en 1o relativo alimpacto de as acciones preventivas y corectivas relizadas por el ICA para I proteccion de losderechos|
humanitario,
La disposicen final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing Ia existenia de valor clentiio, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion concernente a la creacidn de conocimiento,Ios cuales sirven de fuete de investigacion lentifica especialmente para 1as ciencas
naturales el relacion con'a salud d vola
La disposicion final es Conservacion Tota tenendo en cuenta que s determing I exstencia devalor histérco por s posible fuente primaria para investigaciones en Hisori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucen d la historia institucional de 1a enticad, en tanto que da cuenta de o
ision instituciona,lo objetivos de a enidad y su memoria, con o cual puede contbur a conocimiento dela historta de I nacion y sust lo elativo aa regul yigiancia y & realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y dl
humanitario, ]
Lo disoscin inal e Conseacin Toa efendo n cuenta aue s dterminlexistenca de valor strco porsrposile et rimari ara vestigcones e Hstrs,terendoancuenta av e generan rsros aue modan o etats safaroyosaiaro del pals o qu estan cambis ena
condicion saitaria o itosanitariade otros pases. £ de realtar que a condicén sanitaria o fitosaitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacién en soporte pape, e dbe realzar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orlginal, y s procederd a s digtalizacion en formato POF/A con fnes
1 Guia Dighalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo dightal e deben converti al formato POF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoin,Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as aciones de preservacion
el Plan de reservacion Digitala Largo Plazo
76 | 8w | 42| 2 v BRIE X X Documeris iordes or mciodelcal e stalecn y cuaian s edies sariars paa I prevncn o onrol y s eradiecon i s ez Avar <1 o teriario Tacions, e Grania o SGriiGed de s sl Y s podos o os rcato it raconles A, s
e dev s prede 9o e e X realizacien del control y eradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control ofical, con e propesito de preservar y mejorar el Influenza Aviar s una
forma epidémica  transronteriza
+ Formulario recoleccion de muestras x
 Reportede Andlss (estado de aboratorio X oo ] s realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina productora.
* Comunicaciones oficisles xfx POF Los tiampos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD'SAT-G-4 Guia
 Actas dereunién x| x PoF 4
* Listas de asistencia (reuniones y capacitacones) x| x PO, XU5K Los periodos d nenas ) teniendoen | Jos cinco (5) a iculo 7 dea Ley 2094 de 2021 s 10 afos.
Lo disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia e valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materal de la nacié, puesto que su contenido regista vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrallos econémicos, socales,
politcos relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ities para e conocimiento de su identidad. Esto especialmente e Io elativo alimpacto de las acciones preventivasy correctivas reaizadas por el A para a proteccien de los derechos
L cisposicidn fna es Conservacidn Ttal tniendo en cuenta que s determing f eistencia de vlor cientfico, pueo que su conerido posee catosestadistcos e informacian conceriente 3 3 creacin de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investgaci clentificaespecialment para s cencias
relacion conla slud d yplantas,
L3 disposién i s Consruaci Total eiendoencuenta que s detarmin s eitan de valr Nt por e psble para en Hisoria fundamenta para a Ia hisori insttuciona de a entdad, en tanto que da cuenta de I
misién insttucional, entidady su I histora de a nacion lo elativo a a regulacio yigiancia y & realzads por el A para fa proteccicn de os derechos humanos y dl
humanitario, derechosl
L isposicin fra e Conservacin Tota tenndo en cuenta que se detering  existenca de valor istrio porser poile fuente primaria para investgaciones en Histoi, teniendo en cunta que se generan regitros ue modlfican el estatus santarioy ftosanitaro del pais  que regitan cambios en a
condicion saitaria o fitosanitariade otos paises. £ de resaltar que a condicién sanitaria o fitosaitaria ¥ demostrar en k bilteral
Un ves cumpido el periodo de retencién en e Arhiv Cetrl 3 documentacidn en soparte pape, s debe reslzar el proceso de Tansferenia Secundara i vchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e su Sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion e formata PDF/A confnes
V.1 Gufa Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint,Senvidor, Sistema de Informacién, 3
el Plan e Preservacion Diitala Largo Plazo
76 | 80030 | 42 | 26 |Programa Nacionalde Prevenciony Vighandia de Plagas N X X Doument: oG EaDECE [0 ATt TS O rEeTC, Vglanci y Convo s PROVEEn e i EpEccen vaacin dos para s i o de bl T2 san1dad de 2 especies e frutales priorizadas
+Acta de viita de viglancia X on el drea sgrcols o paract o
+ Formato consolidado de nformacién vgilancia X xsx I sereaizaal dela Gerencia N
 solcitud de andlisisy dagnéstico ftosanitario X Por
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede al terminar 1 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD'SAF-G-4 Guia
* Registro de paricpantes externos en acciones misionales X ,
I de ca X
1 oo da retencidn on s f3ces de Archive de Getidn v Gente e acinaron toniendo en cusnt i I cinca (5) afos. Areulo7 da 1w 2098 da 207158 o otorss un iemon nrscavcional e 10 370
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1IC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
it speta INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO  ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cadigo Retencién |  Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s A [ ac | P [ & e [m]s
Jamentad: X Xusx K " - i
L disposicion final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la exisencia de valor clntiio, puesto que su conterido posee datos estadisticos ¢ iformacion concernente a a creacion de conocimiento,los cuales sirvn de fnte de investigacion lentiica especialmente para las ciencas
naturales, al Eropecuario, g
La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
To cual al historia de la
L diposicién ina s Conservaidn Tot! tniendo en cueta e se detering I existenca de alr histirico por serposbe fuente primara para invesigacines n Histor teiendo e cuents e se generanregistros que modifican e esttus saiaioyfasaniario del s o que regtran cabis n o
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,l documentacidn en soporte papel, se deb realzar el proceso de Transferencia Secundaria a Arcivo Histéico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y se procederd a su digtalizacion en formato POF/A con fnes
V.1 Gua Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando 6n del formato lo permita, ' (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
76 | 80030 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2] 8 X X Dorenans lonais por il ol o) 0 SaBaca Y ScuRJan 83 mdige) aTare e o rvncio. o oot Y 1 eradicasin, s de Oign Svetre o f oo racionl Aarids, PWHTa I Gén et pOAGen, STpcaTeTe o (33015 5 . HorTacon o s P
conocer las dif incluso en la poblacion humana, mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Reporte de Vacunacion x Xusx P 5
& Predio x 2 I entral de la Gerencia
+ Actas de visita de capturas realizadas a predios y captura Murciélagos hematéfagos 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 Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Formato de control de vampiros X
+ Formato control tépico de vampiros. X L dos d enlas teniendo en L los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
« Partiipacion en Comit Departamentl de controlde Zoonosis o oo Lo isposicin fnal s Conservacién Toal teniendo en cuents que se deterind a existenca de valor Cultural porque hace prte del patrimenio culural materal d a ncién, puest aue s contenido rgiste vvencias,hits,costumbres,adiciones, valores, modos deida o desarollos econémics, soiales,
+ Listas de asitencia {reuniones y capacitaciones) o PR, XL5K politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos|
humanitario,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
del relacion con a salud d v pla
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territ o relativo a la regul yvigilancia y realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos humanos y del
humanitario,
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en |
Una vez cumplido el perioda de 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 can fines|
V.1 Gula Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando formato lo permita, (sharePoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion)
el lan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
76 | 80030 | 42| 30 |Programa salmonelosis BN X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para 1a prevencion, el control y 1a erradicacion de la Salmonelosis aviar en el terrtorio nacional, para garantizar 1a admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados Internacionales. Ademas, planifica y
P v———— M registra la realizacion del control y erradicacién de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, Esto identificando sus caracteristicas, as especies susceptibles, la manera de trasmision, el periodo de trasmisién, el
a asi poder pr
« Formato de informacién X
que estos d vsu entral de la Gerencia
+ Informe de resultados * PDF
de ocurrencia un predio (si aplica) x Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
« Acta de visita a predio de alto riesgo X
s L dos d enlas en 2 los cinco (5) af 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Resolucién de declaratoria de cuarentena x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena, X POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
O ! M vor polos,reloso o sttosen e gtapecsriapropis deas comunidades enro delterororacoal Qe on e par el conociient e s dentidd. 1 specialmente e ot mpaco e s scionespreventivas  corecisrsliadas por e IC ar 1 rteci de o derchos
« Notificacion personal humanos
+ Comunicaciones oficiales x| x POF
 Actas de reunitn x| x PoF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales. lativas al estudio del relacion con a salud d v pla
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF, XL5X
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 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 o relativo a la regul yvigilancia y o realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y del
humanitari derechs
L dposci i s Conervacién Total tnindo encuent qu s datarmind b extenla e vlor st por sa poble fuente prmara garaIvesigalones en Histors, tjendoan cuents que s genran egtos que malfan o etatus santarioyfanitak dl gl o Gue reltan cambios 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 a 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,
76 | 80030 | 42 | 31 |Programa Sanitario Apicola BN X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a la especie Apis mellfera, para contribulr a 1a proteccion sanitaria de esta especie y la Importancia economica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica 12 prevencion, el control y la erradicacion de fas
T - enfermedades de declaracién obligatoria relativas a la especie Apis mellifera en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los|
Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) x “ " i
+ Formato de toma de muestras x| x POF
vsu entral de a Gerencia
« Informe de resultados x POF
« Formato atencion sospechas apicolas x s Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Gulal
« Comunicaciones oficiales x POF
+ Actas de reunion x| X POF L dos d 60 enas en prescribe a los cinco (5) iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, 10 afios
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1C TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
L. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
Al o [s ] A [ ac | e [ & ol wr]s
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX.
L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta aue se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, rligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos
humanitario,
L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cusles sirven de fuente de investigacién clentifca especialmente para Ias ciencias
i relacién con a salud yplantas,
La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia e valor istérico por ser posible para en Historia, fundamental para la 1a historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual historia de Ia nacién y us terit Io relativa a a regul yvighanciay dems realizads por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitario, | derechc
L2 disposiin vl s Conerain Ttal tenindo e cunta que s dteming [ exisenla e alr s por s posle fene rmr ara nesgaons e Hitor eieno e coniaaue s generan regtro e ol et anar  osaiaio del ol e egstan ambos en
condictn sanitaria o ftosaniariade otros pises. £ d resaltar ofitosanitaria v demostrar en
Una ves cumpido el periodo de retencién en e Arhivo Cetrl s documentacidn e soparte pape, e debe realzar ol proceso de Tansferencla Secundara l Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente en s Sopote oiina,  se procederd 2 su digtalizacion e formata PDF/A confnes
V.1 Gufa Digitaizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando formato lo permita, (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, 3
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
76 | 80030 | 42 | 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 7] ¢ X X Documeris isonles o eGioGecal e esalcen Y SEUATaa G Ao aavas 35 cspecis Sclcas para GOV 32 o1 Sarara G o2 tspdes Y1 Iporanla econGric (o camar, rucha P, v o Qe et n o aualia: e, plrfca 1
e . ‘ ooty : relativas 2 Esto con el y mejorar e esta .10 que va a ayudar a la tizar Ia salud de
* Comunicaciones internas y externas X X PDF v v
x E: I entral de la Gerencia
x| x PDF. XLSK
 Listado de visitas de Inspecciin-Base de datos x sk Los ti de retencir s tir del del diente de al ter 1z fiscal, e | Archivo de Gestion (2 afic te e debe l | de Transfe Pr I Archivo Central iderando los i tos de la GD-SAF-G-4 Gui:
o de raios ceheadon come Bosomnos X v s tempos de etari secuentan  prir dol rr el expedinte, que sucede termiar a vigenia fscl conserando en ol A de Gestin (2 3o, posteriorment s dbe relar ol proce d Tansfrenia rimaia al Achiv Conal considerado o ineaieios de uia
e teniendo en I os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e fa nacion, puesto que su contenid regstra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, rligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanitrio,
L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién clentifca especialmente para las ciencias
del relacién con a slud yplantas,
L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para a 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 lo cual historia de la nacién y sus terit To elativo a1 regul yvigancia y & realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitrio, derecho al ambi
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que ofitosanitaria v demostrar en
Una ve cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la 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 procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fnes
V.1 Guia Digtlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo gt se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (SharePoint, Servidor,Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Pl de Preservacion Digital  Largo Plazo.
76 | 80030 | 42 | 33 |programa Sanitarlo de Especie Equina PR X X Docuents sl o el GGl ol Y il B T oS3 30 S5es U, o)l 1 Drorcon sk e S5 gl Y Tl SonGics au foen & o oCuaked, s, Bt o v, o1t odncn e o
ligatoria rl I teritorio nacional. Esto con el mejorar el estat va aayudar a | tizar fa salud 1 accesoy Ia admisibilidad de los animalg
D S R e e B - . obligatoria eritorio nacional.Esto con e ¥ mejorar e 0 que va a ayudar a la salud de I el accesoy Ia adrmisibilidad de los animales
+ Base de datos para vacunacion de éauidos X XsK
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF « I dela G
« Informe brote de EEV X POF que: vsu entral de la Gerencia
 Listas de asistencia (reuniones y capacitacions x| x PO, X1
stas de selste a {reunlones y capacltaciones) - XsX Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
 Registro Unico de Vacunacién RUV x| x fi
L " P en o Tos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, 10 afos.
La disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultual poraue hace parte del patrimonio cultural material e fa nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, rligosos o estétcos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son dties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relaivo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanit derech
s disoscion il e Conerai Tl eiendo e cueta aue s errmin o existenia d vlor i, s que u conendo pose datos stadstics nfrnacion cocariente 2 creacndeconoiieno s calessiven d unte de nestgoin cleniicsesedalmente par s clencias
naturales relacion con'a salud d Vola
La disposicion inal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valo histerico por ser posible fuente primaria para Histori, fundamental para la 1a istoria insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo ual Tahistoria de la To elativo a a regul yvigiancia y realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitari derech
Ladspsicén fnl e Coservain Ttaltniendo e cuenta que se delaming [ exitenia e valr st por s posll fent rmari ars inesigaione o Hitola teiend e cueta aue s generan 1o qu i o status sanaro y osataio dl s  qu egstan cambos e o
condicion sanitara o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que o ftosanitaria
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando formato lo permita, (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
76 | 80030 | 42 | 34 |programa Sanitario de Peste Porcina Clésica PPC BN ) X X Documentos misionales por medio del cua se establecen y actualzan Ias medidas saniarias para I prevencion, l contrly Ia erradicacion de 12 Peste Porcina Casica (PPC)y Ios requiitos para certfcacion de predios lres de la PPC en e eritoio nacional, para garantizar la admisbiidad de os animales y sus
_— roductos e o mercadosineraconls, Tamién,paifca 1 el delcotolyaradiai d 12 PP como enfermecad deconvol filco el prapésiodepreseary mlrar e statu zosatariode ol Et0dando a conocer speto gneraes d a PP e o animae, s contrl
. x x PoF erradicacion, la 3
I | b x| ox PO
. a
X ysu entral de la Gerencia
 Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios)
dios d M s Los nerwex de retencion se cuentan a partir del cierre del expemenxe, que sucede al expedirse la resolucion con Ia cual se cancela el Registro, que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
centra
« Solicitud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de compartimento libre| x x PoF
hacia a zona declarada libre de Ia enfermedad . " P en o los cineo (5) feulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 10 afos.
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codigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
T T I Y 7Y I Y E [wr
, s x| x POF s
 Protocolo para la movlizacion de animales susceptibles 2 peste porcina clésica procedentes de compartimento libre hacia Ia zona L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta aue se determind 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 desarrollos econdmicos, sociales,
declarada libre de Ia enfermedad politicos, eligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territoio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relatvo alimpacto de las acciones preventivasy correctias realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
humanitario,
+ Solictud de autorizacion para movilzacién de animales susceptbles a peste porcina clisica desde la zona declarada libre o x| x POF
compartimentolibre de a enfermedad hacia zona control o zona en proceso de erraicacidn L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cusles sirven de fuente de investigacién clentifca especialmente para Ias ciencias
relacion con a salud d Vola
«protocalo para la 20na declarada x| x POF
hacia I ona control o L disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existenca de valor histrico por ser posibe fuente primaria para en Historia, fundamental para la 1a historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual histora de a nacion y sus terit lo elativo a1 regul yvigancia y & vealizadas por el ICA para laproteccién delos derechos humanos y del|
* Sl de autoriacién para movilzacionde anmales susceptbles  peste porcina cisca entre zonas control o entre zonas n x| x POF humanitario, derecho 3l ambi
enfermedad
L2 disposiin nal s Conserain Ttal tenindo e cunt que s dteming [ exisenla e alr s por s posble fene rmr ara nesigaons e Hito eieno e coniaaue s generan reitro e o et anar  osaiaio Gl ol e egstan ambos en
« Protocolo para la movilzacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas control o entre zonas en proceso de x| x POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicion santaria o fitosanitaria v demostrar en
erradicacion que deban atravesar la zona declarad libre de la enfermedad
Una ves cumplido el periodo de retencién en el Arhiv Cetrl 3 documentacidn e soparte pape, e debe realzar el proceso de Tansferenla Secundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e s Sopote oiina,  se procederd 2 su digtalizacion e formata PDF/A confnes
+ Solicitud de autorizacion para movizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso del X PO V.1 Gufa Digitaizacion Documentos,
erradicacion de 1a enfermedad hacia I zona control
. Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato PDF/A, iempre y cuando la estension delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Servidor, Sistema de Informacidn, 3
 Protocolo para la movilacién de animales susceptible  peste porcina clisica desde la zona en proceso de erradicacion de la x| x POF el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
enfermedad hacia a zona control
. bl a peste porcina procedent x| x POF
« Actas devisita @ a plantas frigorificos) X
« Actas de x
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, 15X
76 | 8030 | 45 REGISTROS DE ALMACENES
76 | w030 | 45| 1 RIS X Documentos de cardcter misional con Ios cuales se registra a as personas naturales o Juridicas o v @ para siembra, en . cursando previamente [ revision de|
I én dek blcidos enla 6 2021,y las Gemas normas que la adicionen, modifiquen o l susituyan. Debido a lo anterior, stos g dos categorias, a saber, ¥/o semills para siembra
- 5 Tegal (Ga X L de para siembra. Estos ictad ) G R A ORI
combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propsito de 1a sanidad inoeuidad el pas.
«Facura X PO v & P proposto de p 5 s
v v semilla para siembra ICA X HML Cabe seflar en relacién a os Ia factura 6 2 dentro del por
< Aca s postregistro « v se reaiza al Arhivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente 3l ofcina productora.
+Solctud de cancelacién X POF Los tiempos deretencin se cuentan a prtir delcere del expediente, que sucede alexpedirse I resoluién con la cusl se cancela el Registro, (@ anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
+ Acta de sellado (si aplica) x Guia (18 afos).
+ Acta de levantamiento de sellos (s apics) x Los periodos de retencién enfas fases de ény Central auela derivada de la serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accien ciil derivada de Ia srie prescribe a os veinte (20) aos segn el
« Actade muestreo de insumos agricolas X rticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
* Resultado de Andliis s apica) x La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valo histerico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la Ia historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Medida Sanitaria (s aplca) X To cual al Historia de la
+Acta de toma de muestra de aimentos x 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 Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros aue modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pafs 0 que registran cambios en la
« Acta de visita para reistro de actividades X condicén sanitaria o fitosanitaria d otros paises. €5 de resaltar que I condicién sanitaria o fitosantaria ydemostrar en én biateral
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Arhivo Cntral I documentacidn en soparte pape, e debe reslzar el proceso e Tansferencia Scundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente en su sopote oiina,  seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuandoIa extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Servidor, Sistema de Informacidn, )
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
76 | 8030 | 50 PORTACION
76 | so030 | 0| 2 IRED X Documentos de caracter misional en los cuales se Wgla, controlay hace seguImiento a la produccion, exportacién ¢ importacion de flores o ramas cortadas de especies ornamentales, a traves Gel registro de 105 ugares de produccion con desting a su exportacion y de as personas natarales o juridicas que se
i par dicana a produci con destin s exportacin s quese dcicanamportaras, b sl e o <oncept i aprbatrio Y el o como uar d raducin camo xoradr o como Importadorse btenn medlate  eisindespores  vrfcacion defos eisiosdsuestos el
por p Resluion 63625 o 2020 las ormasavela i, adidonen, o ustufan. o anerir teiendo e cera ue s ores y ramas orads so 2 tas o a ser plantadas” y que un lugar de produccién es|
“Cuslquer insalacién 020, Aticulo 3,11 3,14,
Tirmada por a persona x| x PO
que estos s realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente I oficina productora
 Fotocopia de Ia cedula de ciudadania X POF v
laca RUT o cedula de X poF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con fa cual se cancela el Reistro, (@2 af0s), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de
ciudadania (18 3
*+ Documento que acredite 12 propiedad, tenenca o posesion de la bodega o planta empacadora donde se levara a cabo las x PO Los periodos de retenci6n en las fases d de Gestion y Central se quela dervada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que | ] Tos seginel
actvidades poscosecha rticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
 Certfcado de uso de suelos x POF
X PoF La isposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para Historla, puesto que fundamental para la Ia historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
« Croquis,dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién o cual A Vistoria de la
corenla x POF s disoscin il Conseacin Toa eiendo n cuenta aue s dtermin I existenca de valorstrico por srposil et rimari ara vesigacones e Hstrs,teriendo e cueta av e generan rgisros aue modfican o etats saiaroyosaiaro del pals o qu esan cambis ena
oscosechs condicn sanitaria o ftosanitaria de otros pises. €5 de resaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarla es
X PoF Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realiar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines
asistencia ténica 1 Gufa Digitalzacion Documentos,
cual conste que e ugar  prevenciony x PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato Io permita, conservndolos en sistemas de amacenamiento sesuros (sharePoint,Servidor, istema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as accones de preservacién
contingentcia d plagas reglamentarias el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
X POF
« Fotocopia de tarjta profesional de Asistente técnica
getal SV del x POF
X POF
¥ cuarentena regls
 Iforme itosaitario de a ultima visita del ICA al Precio x POF
+ Cartas de proveeduria (s aplics) X PoF
sistema d 1 i ap X POF
+ Original de a consignacién de pago M PoF
 Viitatenica de verificacién X
« Expedicion dl egistro X POF
+ Renovacién delregistro x POF
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cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato igital PROCEDIMIENTO
oAl oE [ s so A [ ac [ e [ & £ [wr
< Vodificacion del registro X PO
« Cancelacidn del registro X POF
« Notificacion personal X POF
76 | 80030 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
76 | so030 | 58| 1 BN X Documentos de carieter misiona 3 través d 1o cuales s realiza el egistr ante l ICA G 12 plantaciones orestales co fines comercales y Sstemas agroforestales por soitud Ge (2 personas naturals o uidcas o ptrmonios auténomos tulres de 3 propiedad o enencia e 1oz predios cyo obeto s
cosechar . para controlar y vigilar el v1a proteccion del Lo I
T T o Ia siembra o plantacién de especies arbéreas forestales realizada por la mano del hombre, para la obtencidn y comercialzacién de productos maderables, con densidad de siembra uriforme e individuos caetineos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos como a forma de produccién quel
M o combina en el terreno especies forestales con especies agricolas /o dreas de produccin ganadera, con una temporal de ) sistema
« Verificacién de existencia y representacién legal (siaplica) X POF i
; . " copia el X o stos producidos a ICA, el cual permite via web expedir los Certiicad primaria i
« Certficado de tradicidn y libertad del inmueble (s) X POF
. d (siaplica) X POF entral de la Gerencia I
. 8 por X | GPx kML Kmz sho
« Documento Téenico de la Plantacion Forestal X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, (@2afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
. Comnmbame ‘de pago expedido por el ICA X POF (18 afos).
cual se otorga CIF  a p (siaplica) X POF
elinstituto x POF Los periodos de retencién e las fases d 6 [ 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 segn el
6 X POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
uso de suelo
« Comunicaciones de subsanacién de documentos (s aplica) X POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existentcia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta dela
de solicituds dades ambiental X POF lo cual al historia de la nacién y sus teritorios.
 Lista de chequeo X
« Formatos de evaluacidn de individuos arbéreos X 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 itosanitario del pais o que registran cambios en la
+ Acta de vigianci plagas forestales X condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en
« Informe técico y anexos de calculo de volumen 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
« Refistro de plantacidn forestal comercial x| x POF V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
« Notificacion oersonal x| x POF
. r ados d (s aplica) x| x POF Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando formato lo permita, (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacicn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
. v x del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Solictud y resuitado de diagndstico fitosanitario (si aplica) x| x PO
« Solictud de actualizacion registro de plantacion forestal comercial (s aplica) x| x PoF
x| x POF
« Notificacion x| x POF
« Solictud de cancelacion del registro de plantacion forestal comercial x| x POF
6 6 x| x POF
. & 6 6 comercial x| x POF
76 | so030 | 58| 2 BN X Dcmentcs de caricar Ilona] 103 Cules s 2t 8 4 ara sl como plntssspacadors 3 vgeales i eporacanon (12503 s Ssablcients 1 (0 s s el [ Tcepldn, oo, sl caslacon, npae, ITaceraoieos Y depach 5 pnts  prodctos
requisitos del a exportar, para presenvar
~ Acta de la viita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro X e
 Actas de vsta de seguimient ftosanitario X B ) entral de s Gerencia
. Jica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a parti delcirre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con a cual se cancela el Registro, (2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
(18 ai
Los periodos de retencion enlas f de Gestion y Central se [ dervada de la serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que ] Tos seginel
rticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
Lacspsicon fal s Corsriacin Total eiendooncuenta e s deermin 1 et de valor itk po e psile funteprimart para Historia, puesto que fundamental para a 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
1o cual al historia de a nacion y sus teitorios
La dspsicén vl  CosevaidnTtal tnindo o cunta que s deamig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons & Htorl e e ceta Que s Genran 1o Qu o status sanaro y osaaro Gl i qu egsan camioson o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otrs paises. E de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia 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 Digtalzacién Documentos,
76 | 80030 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
76 | s0030 | 59| 2 P D X Documents do adar ora)en ol 3 Mgk oty Fac gt 3 o producen Yo mUSpacondo sl pra 53 cordiacln, adarsf g o s Carpos G roduen Y TWERcacn, s VAT o /10 3 5pores Y I W de s g1
o Resolucién 3168 de 2015,y queel 1os requisitos 1a especie
*+ Solictud de registro X categoria d i sicay permitida.
inseripein para certificacion - Expedician de registro X
::’:f:;:‘:::’:g“:";::"“ técnica de verifcacion i Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de seillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Bovaza, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narifio, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila,
o M somander, Norte de Santander  Cldas,pra [0 13 cutivos con normas de certcacin (jorjl algodn,aro,avens, ceacs, m,m mani, maiz, papa, s0rgo, 5y2, trigo, y yuca). Lo antefior con el propdsito de pr . favorecer I y accesoreal de las|
« Resultado de andlisis X v asegurer
« Acta de asignacion de codigo X .
+ Acta de visita para el registro de actividades X v entral de la Gerencia
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, (@2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se [ derivada de la serie prescribe a 10s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que | i los segn el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg® un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual al historia de la
L dposci e s Conervacién Tt tindo encuent qu s datarmind b extenla e vl st por se poible fusnte prmara gara Ivesigalones en Histors, tjendoen cuents que s generan egtos que mafian o eatus santarioyfanitak dl gl o Gue reltan cambis n
condicidn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
76 | 80030 | 59| 3 BRI X Documentos de cardcter misional en 105 cuales se Vigila, controla y hace seguImiento a 1a produccion de vegetales para 1a exportacion, mediante el registro de 105 predios que cuentan con Uno o s Iugares de prodUCCIon, cursando previamente a revision de soportes y 1a veriicacion de requsitos segun 1o
a 2022,y s 1a ad ugar i
« Formulario diigenciado en a plataforma en inea X HIML
M oo Esteregistro puede ser solicitado por cualquier persona natural o Juridica que se dedique a a produccion de vegetales para a exportacion e fresco y que cumpla con los requisitos, entre Ios cuales esté a previa inscripcion de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean
. fabora! dellugar de produccion requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer Ia admisibildad y acceso real de estos productos agropecuarios colomblanos en los mercados internacionales, y asegurar a sanidad agropecuaria y la
X POF inocuidad agroalimentaria de pas.
« Andlists delas lizadas para las de produccion
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TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato igital PROCEDIMIENTO
Al o [s ] A [ ac | e [ & ol wr]s
« Formata diligenciado del informe del asistente téenico sobre Ias condiciones del cultivo X POF v SEEAIZA 3L ATCTINO LENUaI 08 13 werencia
« Comprobante de pago x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con a cual se cancela el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de
vegetales a producir, x HTML Guia ¢ (18 2
» Acta deIa visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro XX PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civl derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
« Registro ICA expedido, modificada y/a renovado x PoF rticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario x| x POF La disposicén final e Conservacidn Toal teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico pr s posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Informe fitosanitario trimestra del estado del cultivo X Xisx to cual al historia de la
+ Cancelacion del registro x| x PO
Cancelacion del regist L dsposci fia s Conservacén ot tenindo encuen qu s dearmind  exlstencla e vlor st por se posile fuente prmari paa vestigalanes en Hitrs teiendoen cuents que s generan egtos que malfian o estatus santarioyfasnitak dlpls o que reltan cambis en
. x| x POF condicidn sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria
e cumpid o e doretncidn e o Arciv Cntrla dcuretacin nsport papel, s dee el o procesdeTrarfrencsSecundarts o Achiv Hstric donde s consrar d manes permanentean s sopre g, s procederd a5 il o formto POFA con s
1 Guia Diitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, istema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite BN X X Documentos de cardcter misional en los cuales se igla, controla T 5 de , mediante e registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualauier GRulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de palma de acelte para su aprovechamientol
P M oor ccondmico, curando revament [ e de oportcs 1 verfcainde requilos s o stableido e Reslucin G215 de 2020,y o e o e acinen, modifguen o st el necesario para la expedicion del registro se
lavisita i o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilizarls o desvitalizartas
x POF
ac: Este registro permite a identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, faciltando las intervenciones de. via 6 3 realzar Lo anterior con el propésito de|
no mayor a teinta (90) dias calendario previo a licitud ante el o ; s \ gt s o el
. al predio plano de denadt x POF se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
geograicas del predio,las cuales debe verifcar el ICA|
M oo Los tiempos de retencion secuentan a parti de cerre del expediente que sucede al expedirse I resolucin con lacual se cancel el Regisro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
propiedad, posesio palma de aceite Guia (18 afos).
« Certficacion de uso del suelo expecida por a autoridad competente X POF Los periordos de retencién en las fases de 6ny Central auela accio 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 los veinte (20) afios segun el
. sembrarenel X PoF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
para cada lote el a
Lo disposicén final e Conservacidn Toal teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por ser posile fuente primari para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
+ Documento que acredite Ia asistencia técnica al predio X PO o ol o Mo nta
igente del X POF
" oo Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenci de vlor isérico por sr posible uente primaria para nvestigaciones en Histori,teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estaus saitario y itosanitaio del pals o que registran cambios en o
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en blateral
" Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, fa documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtalizacin e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
« Plan de monitoreo de plagas X PO
+ Visita de verfcacion x| x POF 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
< oforme téenico < | x oor el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Resolucién X POF
« Renovacion del registro X PO
« Modificacion del registro X PoF
« Cancelacion del registro X PoF
« Notificacion personal X POF
76 | s030 | 59| s istribui 2| X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se viga, v ala produccion o de o en Colombia, mediante el i posea a cualquier f dor, tenedor, etc
P Te—— X 5u aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revsién de soportes y la 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 aprabado 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 y fisicas y que los viveros /o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal del
x ropagacion.
« Solictud de registro (segin normatividad vigente) propes
+ Notficacén personal M Esteregistro permite Ia identifcacion de ls zonas faciitandol 6 3 realzar Lo anterior con el propésito de|
preservar y mejorar el , favorecer | I 2 y asegurar la sanidad Vla inocuidad pais
i X
« Actas devista X | 3 s realiza al Achivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. (expedicién, modfi facién) X 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, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
« Solictud de modificacién o cancelacién X Guia ' (18 3
+ Comunicaciones oficiales X s § . . X s seqt
Los periodos de retencién enfas fases de 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 o veinte (20) afios segin el
+ Comunicaciones (empresa) X Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Memorandos X
L disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
conlo cual al istoria de la
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que e determin I existenci de valor istérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histori,tenendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus santario y itosanitario del pals o que registran cambios n
condicisn sanitara o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ydemostrar en bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, I documentacién en soporte papel, e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achiv Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitlizacin e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalzacién Documentos,
76 | 80030 | 59| 7 |Registros de Productores Comercilizadores BN X X Documentos e Caacter isonalcon o Cules 52 gha, conrala Tap 0 drante ol regisro Ge s personas naturales o jurid o actvidades et
insumos, el manejo de la la sgicos, la ] 1CA el o5 med d ) especial, s selad 5 los insumos fueral
~ Solicitud de regitro X
fud deregist de Ia normatividad vigente. s 6 o v d
e fcula mercantil x
o docmentos s soliadoscpealments per 10 icamentepo 2 grndessuperiies  imacenes d cadens, bcados e o ferentes s, y inen e i e ortalce 3l nocdad de o nsmos ¥ combiatir su comerciol
« Copla de contrato de suministro de semilla X ilegal en cada departamento, Lo anterior con el propd : " pais.
+ Vista de Inspeccion Fitosanitaria X
I serealizaal dea Gerencia [
x
. allotey, Los parti del cerre del expedi sucede al expecirse la resolucidn conla cual se cancela el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
M Guia (18 ar
sexual expedida por ¢ Canicafe
M Los periodos de retencién en las fases d 5 auela derivada de la serie prescribe alos cinco (5) afos 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
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Copla tarjeta profesional del ingeniero Agrdrnomo x La disposicidn final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible para en Historia, fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO —1CA
300 GERENCIA SECCIONAL
Oficna Poductora | 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cadigo Retencién | soporte Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA or [s]w R lac ] [ o e [wls
« Comprobante de pago X losob - con o cual 2 Histora d la naciony sus terrtorios.
. x
* Resolucién de torgamiento L gl e CorsrsacnTotl e ncets o s dterind o etencs el i1 por sar sl e s prs estgonsenHitors,eiendo e cta g s genran e e modficn o st st osanari el s e regtan combis en
+Renovacion del regisro X condicion saitaia o itosanitariade otrs paises. £ de realtr que a condicion sanitara o fitosaitaia Vdemostar en
+ Modiicacién del registro x
Una ves cumplc el peiodo de etenion e e Arciuo Cnirl, a documentacio en soporte papl, sedebe eaizar el proceso de Trasfrenca Secundara al Archivo Hitrico done secorsenar de manera permanente e s soporte orginal, s rocederd a s igalizaconen formato POF/A con fines
+ Cancelcién del registro X V.1 Gufa Digialzacien Documentos,
+ Notifcaién personal X
76 | #0030 | 59| 8 [Regitrosde icos Dedi 2 o ; 2 T ® X X Docmenas G Crer 0Nl cn 1 COles 5 e o 1 Toc AT 1 roduclo y cameoioeln G Mot Gl G propo3€3  pnes Ve, e S (5o de 0 s e o 03 G GO0 1o s XLV  Uvs G Wi /o o]
plantas vivas bisicos. én 780006 de 2020, y s normas que I d paralos
+lista de cheaqueo, x
st dosumntos s solcodoscpedlnene e icament o s 1nds s  lmcens e cdna s 10s erentes e, ere o in e e o o & Moo de 0 el egtlsde prepgacn 05 s s e s producen y comerlion
 Slicitud de regstro segin normtiicad vigente) x Lo anteriorcon el propésito de preservary mejorar el inoculdad
+Notificacén personal P
x v e relia a Archivo Central de I Gerencia
+ Actss de visita X
+ Actos administrativos (expedicion, modificacidn, cancelacidn) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, on (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
+ Slicitud de modifiacion o cancelacén X i : ) e
+ Comunicaciones ofciales x
+ Comunicaciones fempresa
(empres2) X Losperiodos de retencidn en as fases e ény Centra aue I acciéy derivada de I sere prescribe o cinco () aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia acién cii dervad de Ia serie prescribe alos veinte (20) afios s el
» Memorandos x o35 13 Loy 80 155 s e oo e 30
Lo sposicio iral s CorsevaianToal eiendo n centa aue s determin o exstenla de vl sricopo e posile fuene primaria pro Histora, puesto que fundamental para la 6 de I historia instituionsl de I3 enicad, en tanto que da cuenta de o
Tocual a istori de la
La isposicion inal s Conservaion Totl teniendo en cueta qu sedetrming I existencia de alr istrio or ser posble fuente primara ara ivestigaciones e Hitra teiendo e cuerts aue se generan regstros que modificanof status saiarioyfosaiario del pais o que regszancambios s
condicion saitaia o itosanitariade otros paises. £ de realtr que a condicion sanitaria o fitosaitaia ¥demostar en
Una ez cumplic el periodo e etenion e e Arcivo Centrl, s documentacio en soporte papl, s debe eaizar el proceso d Tronsfrenc Secundaria al Archivo Hitrico done se consenarde manera permanete e s soporte orgina, s procederd a su igtlzacionen formato POF/A on fines
V.1 Guis Digitaizacion Documentos,
76 | 80030 | 59| 9 |copmrorde T ® % % Documentos de cardcter mUSGna con 105 Cuale 50 Vgla, COnTal y MaCe SegUITIEnto 313 Produccion y Comercialiacion de semilas Sevuales y a5eruales, mediant ol Tegisro G 75 prsonas Maturals o aracas que se dediquen 3 una o mbas acTvidade a raves Ge Veros y/o huertos basicos. 510 crsando
ropagacion) prevamente a reisin de soportesy verficacion de s requiits establecidos en Ia Resolucidn 780006 d 2020,y as normas que 1 adicionen, modifiquen o sustitayan. te regstro 5610 apica para s senilas sexuale y asewuale, excluyendo a los demds materiales vegetales de propagacion que no son
derad o , plantas, esqueje, plantas injertadas, Stumps varetas portayemmas, yemas, ntre otros
Tt de cheaues X
* Slicitud de regisro (segdn normatiidad vigente) X Estos documentos son solcitados especlalmente pero no Gncamente po las grandes supeficies de cadens,ubicados en los it .y tienen ol inde fortalece a calad o sexuales  asexuals y s pi parti de esas,  que se roducen
+Notificacén personal X comercalizan en Lo anteror con e jorar ol 1o sanidad dad
x
 Actas de vita x : \ entaldela Gerencla
+ Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacién) X
+ Slicitud de modificacion o cancelacién X Lo tempos de retencién s cuentan  parir del cerre del expediente que sucede al expecirse I resolucin con I cual se cancel e Registro, (2 ais), el poceso de Transferenca Primaria al Archivo Cenral considerando os neamientos de
+ Comuniaciones oficisles x {18 ).
* Comunicaciones (empress) X
+ Memorandos x Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestidn y Central se N derivada de asere prescribe a 1o cinco (5) o establecido enef Ariculo 7 de 1 Ley 2084 de 2021y quel ] tos seginel
Aricul 55 de a Ley 80 de 1953, e lesotorgé un timpo precauciona de 20 aos
L s s orsnin Tl eionds o s a0 50 dtering st ol 1o por s sl e pirs par isoria, puesto que fundamenta para a 1o isoria instituciona de a entidad, en tanto que da cuenta de la
o cual a Historia de I nacidnysustrrtri.
L dpscin s s Cnsrvacn o rendo ncunt e s AT st vl g s posbl i rmar i nvestgones e Hstr nend o s 00 5 s ase modfin o st s s s g egitan canbs
condici saitaia o ftosaitariade otros aiss. £ de esata que a conicidn saniarla o tosantaia es
Una vez cumpiido el periodo de retencidn en el Archivo Central, I documentacién en soporte pape, e debe realzar of proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y s procederd a su digtlizacion en formato POF/A con fnes
1 Guia Dighalizacion Documentos,
76 | so0a0 | e REGISTROS SANITARIOS
76 | 80030 | 61 | 1 |Regitros Santarios de Predios T e X X Documentos que registran a Gentiicacion de 1a otaidad de predios exstentes en e pls destnados a1a produccion pecuaria de 1 especies bovin, bufain, porcina, équida, i, caprna, avir apiola y acuiola. €| Regitro Santaria de Predios Pecuarios (RSPP) s a herramienta para identificar 1a actvida]
Tegetro Saniario de Predio Peciaro (Rpies para 1o especies: bovins bulivs, Gaida, porcns, ovin, caprina, Avar y 38 e montorear I condiin s de 0 e con i de G st o preveninconvol s e i conol i, cone sl e derocin oo i deids que s il oy esporsae e s il
acucuturs) funciona c s
predio " x| x oo aue estos ysu entrl de la Gerencia
“Documentade denticacn el esponsabe e e (Copia 12l d lcadan, célade extrnfera /o RUTsegin ol - Los iempos de retencidnse cuentan a partir del cere del expedient, que suced alexpecirse I resolucién con a cual se cancela el Registro, (2], e proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando los lineamientos el
pllaue’) (18 afos.
~Documento de dentficacin delautorizado (Copa de a cédul de ciudadan o cédula de extanjeria"segin apliaue") s aplica x| x oo
(con lera "segin apliaue’) i 30 Los periodos de retencidn e s fases de Archivo de Gestién y Cenral se N deriada de 1aseie prescribe a o cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de 1 Ley 2094 de 2021y que ] os seginel
 Poder derepresentacién y/o autorizacion (s spica ol x - Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, s lesotorgé un tiempoprecauconal de 20 aos
propiedad, prci s aplica) X s sposcin s Cosersn Tl eiedeen s e s dtmind 0 ctenl de vl e, st e 5 coned pose o st  formain s e e connintc, 05 e s d e e vetgcincnifc st s s i
 Formato devsitapredio pecurio (1 apica) x| ox o 8 a sropecusrio, e
* Certiicado regisro saniari de predio pecuario x| x PoF L disposicen fnal e Conservacidn Totltenendo en cuenta que s determin I exstenca de valor istérico po se posile fuente primaria para Historis, fundamentalpara la I hisori institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
o cusl a Historiade a
. parala x| x vor
s sk s e Cnsrvacin o trend ncunt e s AT xstria e vl i g s posbl i i aarvestgoes e Hstor nend o s e 5 o s ase o o st s s s o g egitancanbis
< Crticadoregirosatariodeprdiopecario - RSP paraespcie Avr ol x oo condicin saitaia o fitosaritria de otros paiss. £ de esata aue a conicidnsaniata o itosantaria es
Una vez cumplido i periodo de retencén e of Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, e debe realiar ofproceso de Transfeencla Secundaria al Arhivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se procederd 2 su digitalizacién e formato PDF/A confines
i x| ox o V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
o de redio Apicl Los documentos n soporte nativo digal se deben convertr a ormato POF/A, sempre y uando formato o permita, (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimientoa s acciones de preservacion
et Pan e Preservacin Digta  Largo Plazo.
Rt st d rd syl (i meier) o sbfs s s ST Ao ks s A AVSA o reis e
x| x vor
Abejs Ntiva
~Documento de denticacén delresponsable del regsro (Copia de a cédula de cludadanfa, cédulade extranjeia /o RUT *segin
" o gsto (Cop . jeria i s ol x oo
aplaue’)
Nat WSA (s alca) x| x vor
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cadigo Retencién |  Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s A [ ac | P [ & e [m]s
+ Certficado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abejas nativas sin aguijén-ANSA y/o Certificado e registrol
2l predio apicola (Ap ) v/o abej euil % g | x -
nativas sin aguijon-Abeja Nati
de abeas nativas 2 6n AN x xusx
Otros documentos del programa de RSPP: X
+ Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia {reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XL5X
76 | 80030 | 65 REPORTES DE RESULTADOS.
76 | 80030 | 65 | 5 |Reportes de Resultados de Andlisis de Semilas 2 | s X | Documentos que registran el apoyo para evaluar la calidad de Ia semilla en 105 procesos de 5 . al control oficial en la 6n de semillas y a los servicios a particulares. La evaluacion de calidad de las semillas en cuanto a los parametros fisico, fisilGgico y sanitario, provenientes y|
N 7 X PDF, DOC. . se efectian mediante las el a de
« Solicitud de anilisis de semillas por usuarios particulares x| x PDF, DOC £ que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
+ Recibo de pago o factura (S aplica) X POF
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_ Guial
+ Tarjeta de Trabajo para Andisis de Senillas x 5 é "
+ Tarjeta de Trabajo para Andlisis de Semillas (Analiss no rutinarios) X
L dos d enlas teniendo en L los cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte de Resultados X POF
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al i e do una segin lo indicado en Ia Tabla © Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
enla Memoria Descriptiva. queel cada aotra; por esto,al realizar en cuenta los icados en'a Tabla 8 para cada caso particular.
Una e el proceso de Transferencia Secundaria al demanera
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando I extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a carga de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
76 | 80030 | 65| o Laboratorio de 2] s X[ x presentan 5 posibiltan de ucha contra plagas, para mejorar la p icola del par on la seguridad al En todos Gela redde Gstico fitosanitario integrada del ICA sel
pEv— M - ofrecen sevicios entomologicos y fitopatoldgicos.
« Solicitud andliss de diagnostico x| por, poc, pocx, Jpes, & se realiza o Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
F
+ Comprobante de pago X PDF, IPG, GIF 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 Guia|
« Anlisis de muestras x| x| PoRxusx, peG, GIF
« Reporte de resultados x POF L dos d 6n enlas 6 teniendo en ‘ los cinco (5) af iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 s 10aios.
£n parte de 6 Ia existencia porser para Historia, fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, s objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccidn, debido aplicara do una segin lo indicado en la Tabla 9 or wal :
que se encuentra enfa Memoria Descriptiva, aue ia cada a a otra; por esto, al realizar tener en cuenta los dos enla Tabla 9 para cada caso particular.
Una el proceso de Transferencia Secundaria al 6 4 de manera
e proceders ala ' formato PDF/A con fines archivisticos de consuta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 alas acciones
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
t & lados por la entidad, 6n Documental o Vi 6n Documental
La eliminacion de los 5 o el dministi ] Tecnologias de fa Informacidn.
76 | 80030 | 65| 10 Laboratorio de Diagnésti inari 2] s X | X [Documentos que registran el diagnéstico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las de Interés productivo, como parte el servicio a los productores, campanas sanitarias y 1a vigilancia a las importaciones de animales para garantizar 1a seguridad sanitaria requerida para el
PR A T wx 207, b0C, DOCK comercio nacional e internacional. También, presentan Ia referencia veterinaria para Colombia y para a red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagndstico Veterinario del ICA, en lo relativo 2 este tipo de diagnsticos.
« Formato de solicitud de Prueba x| x POF £ a a vsu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Factura de Pago x| x PDF, 1PG, GIF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
« Reporte(s) de Resultados X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80030 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

Codigo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Retencion Soparte Formato Digital Disposicén inal PROCEDIMIENTO

oA or [s]w R lac ] [ o [wr
Losperiodos entas tentendoen prescribeaos cinco (5)ah 7 e Ley 2084 de 2021, s es otorg un tiempo precaucional de 10 aos
n partede a documentacén se determin 1 exstenla de valor istérico por ser para Hisoria, fundamenta para l econstruccidn de a histria nstitucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la misid nsttuciona,los objtivos d
entidad y su memoria,con o cual historia dea nacion
A pesar desu importanci su disposicien ina s Sleccion, debido al ’ Jeccionando una a segin I indicado ena Tabla 9 Porcentaes de muestra por produccién anual de expedientes

enla Memoria D aueel ia cada ar 30113 por esto al relizar el encuentalos dicados en a Tabla s para cada caso paticular
™ a el proceso de Transferencia Secundari a demanera
e proceders a I digtalzacin de s documentos en soporte papel su diializacién en formato PDF/A con fine archivistcos de consula teniendo en cuenta o inicado en 1 Gufa GO-SAF-G-21.1, dicho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el Plan e Preservacion Digtal a Lrgo Plazo.
N , Jados por a entidad, . Documental o saro09 v Documental
Lo eliminacién delos & sehard una a o Adminstrati, Tecnologas de I nformacicn.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Codigo Dane D — Dependencia | AC— Archivo Central °
p-papel
Sebastan SulEZ Gomez

MT - Medios Tecnolégico AG - Archivo de Gestion EL Electrénico

José Atilano Rincén Chinchila

Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de octubre de 2025

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero
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