1IC A TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
’ - TNSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Oficina Productora 500,31 GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codi Retencion | Soporte - Disposicién Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | - Sopor Formato Digital sposicion Final PROCEDIMIENTO

DA | DE s T AG [ Ac [ ® T e e [wmr]s

97 | 80031 | 2 [ACTAS

97 | 80031 | 2 | 10 [Actasde Reunién 2 [ s X X Documentos que registran la evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas e trabajo realizadas en la entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con las funcion v de a depend:
« Acta X Z3
. Registro de Asistencia x| x oOF . que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, 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 Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en accién dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ue se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que dal
|cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.

Una vez cumplido el periodo de retencidn en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacién en formato PDF/A
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

57 | 80031 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2| 3 X X Documentos en 103 cuales se registran 1os temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis ala jurisdiccion Seccional, el cual tiene entre otros propasitos el afianzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en la
< Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X POF prevencion y control de enfermedades y plagas, que, en algunos casos, dependen de ciclos silvestres y establecer planes y estrategias de accion conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en la prevencién, control, eliminacién o erradicacion de las z00nosis que se presenten en el
+ Acta Cormité de Zoonosis Departamental x| x POF territorio de su jurisdiccion.
« Registro de Asistencia x| x PDF, XLSX
2 que estos d producen en las les,y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, 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 Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en accién dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creacion os cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las
ciencias naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que dal
[cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran|
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacién en formato PDF/A
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 7 BOLETINES
57 | 80031 | 7 | 1 [Boletines de Almacén 2 | s X [Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual deun lendario, saldos valorizados de bienes por los diferentes grupos
< CMilIngreso de inventarios.
« Informe de Supervision
-« Factura 2 que estos d producen en las les,y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

+ Informe de Supervision

+ CMI suministro

« M Traspaso

« CMI Reintegro

+ CMI Clasificacién a Inservibles
« CMI de Baja

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 Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en accién dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
[Archivo Central utilizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los lados por la entidad, 6 encuentalo ] V.2 Instructivo Eliminacién Documental.

8004 | 9 [BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 |8 X Documento que bancarias de la Entidad a

'omo los movimientos efectuados por 1a tesoreria en un dia determinado (Tramite de pagos, elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria [En lineal, 2016).

diario de ingresos X POF
+ Boletin diario de egresos X POF e digitalizaran el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en|
cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
farar que estos producen en realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre el 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|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion v 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 Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto]
Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 1o. de enero del aio siguiente al de su elaboracion, expedicion o recibo. Adems, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un|
periodo de diez (10) afios contados a partir de Ia fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en que la subserie no vaque G ve en un apoyo a la gestion debe realizar i 6ndela 6n, una tiempo de el Archivol
central.
La eliminacion de los 2 digital se hard una | tiempo de | SharePoint de cada Unidad lizando su borrado seguro 8 de la Oficina de Tecnologias de fa Informacion.
97 | 80031 | 10 [ceRTIFIcADOS
97 | 80031 | 10 | 2 |c 2 | 8 X X de personas naturales o juridicas que se dedique a a actividad acuicola, mediante Ia verificacion, vigilancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en Ia produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior
« Solicitud de certficacion X | X POF teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crustéceos con fines de reproduccion, de repoblacién o de comercializacién; esto aplica tanto para la produccion de material genético como para la siembra de
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF animales acudticos en ambientes naturales o artificiales, con al menos algiin tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede incluir alimentacion suplementaria, acondicionamiento del medio ambiente, y el uso de tecnologia avanzada para permitir altas densidades de las especies en|
« Copia tarjeta profesional x| x POF cuttivo.
« Copia del Acto Administrativo de Ia autoridad pesquera x| x POF
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X Jarar que estos producen en realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resolucion de Certificacion X POF
NP M PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre el 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 Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Notificacion personal. x| x POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Oficina Productora__[800.31.- GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién | - Soporte Formato Digital Disposicion Final PROCEDIMIENTO
oA De |5 [ Al ac v [a e[
- Solctud de renovacidn x| x POF Los periodos de retencidn en as fases de Archivo de Gestion y Central s asignaron teniendo en cuenta que la accidn de a serie p B el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s ls otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran)
|cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

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 conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A}
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental

, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor a las acciones del

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, a en sistemas de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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1IC A< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= - INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO — ICA
Oficina Productora (50031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Ccodigo Retencion | Soporte - Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
DA DE s [ AGac e [ & e [wmils
57 | 80031 | 10 | 3 |Certificados de Granjas Avicolas B erciales 2| 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas e bioseguridad vigentes para su funclonamiento, evitando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en
+ Solicitud de certificacion (si aplica) x| x PDF cuenta que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de (PoE)y alojar un nimero a doscientas (200) aves
x| x POF de la misma especie y tipo de explotacién.
« Certificado de existencia o representacion legal o Registro Unico Tributario (RUT) (i aplica)
Ese certifcado aplica exclusivamente para aquelas GAB dedicadas a  explotacion comercilde aves de postura (destinadas a a produceién de huevos para consumo humano, aves e levante (aves de postura cuya cri, desde pollto de 1 dia hasta mixim 18 semanas de vida, s da en una granj)
avicola diferente 2 la que es destinada para desarrollar su etapa de produccién) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinad 6n de carne humano). Los prod las que lquen sus granjas como seguras no podrn realizar el sacrificio formal de sus
-+ Copia tarjeta profesional x| x PDF
animales con destino al consumo humano.
- Documento que acredita la propiedad, posesidn o tenencia (i aplica) x| x PDF
+ Certificado uso de suelos (si aplica) X X PDF E: que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras si aplica) x
-+ Resolucion de Certificacion (si aplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
. Diploma Granja Avicolas bioseguras (s aplica) x| x POF |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Solicitud de renovacién (s aplica) x| x PDF y ’
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Notificacién personal (i aplica) x| x PDF
« Oficio o documento de remisidn 2 juridica para apertura de PAS - Procedimiento Administrativo Sancionatorio con x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
anexos del caso (si aplica) cuenta de la misién 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.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién 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 extension del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
57 | 80031 | 10 | 4 v a5 Avicolas Bi ol Geneti 2| 8 X X Documento otorgado  toda granja de material genético aviar que. ficar que cumple con fas cond ‘minimas de bioseguridad vigentes para Sanitarios, como, 6n cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que la|
- ranjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de fa mismal
+ Solcitud de certificacion x| x PDF Eron 85 (0A8) “ pleny & (POR)y cova cap ” ! & " @0
especie y tipo de explotacion.
« Documento que acredite Ia propiedad, posesidn o tenencia del predio x| x POF
«x oo Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacidn de material genético avicola en el territorio nacional,fo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas tnicamente a a reproduccién. Los productores avicolas que no
* Copiatarjeta profesional certifiquen sus granjas 4n realizar la explotacién del material genético aviar que pr
- Acta granja avicola de material x
larar que estos producen en realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
|+ Acta de visita a planta de incubacién de material genético X
-« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4)
|Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
+ Acta de viita a Plantas de Incubacion
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en quelaaccién delaseriep i I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da
cuenta de la misicn institucional, los obijetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing a existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
|cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ndamental de establ rar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencin 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 proceders a su digitalizacion en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo dital se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas de , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor alas acciones de]
preservacion del Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
57 | 80031 | 10| 5 |c a ductor, C T a 7] 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o Juridicas como viveros y certificar su calidad como productores y/o comercializadores e material de propagacion e cacao. Esto teniendo en cuenta que I0s VIveros son un conjunto de instalaciones que cumple con los criterios técnicos
para producir, multiplicar y/o comerciaizar material vegetal de propagacion. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccidn, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o distribuidores de material e propagacidn de cacao, para minimizar los riesgos de
y diseminacién ¥ plagas del cacao; i1a producci6n, importacidn y exp de v 6n de cacaoy de Colombia y garantizando la sanidad agropecuaria e inocuidad agroalimentaria del pais.
+ Solcitud de expedicion X
« Acta de visita técnica 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 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
+ Resolucion Registro x| x PDF |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
-+ Solicitud de Modificacién X
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
12 disposicion fnal es Conservaci Totaltriendo en cuenta que s detering I existenci de valor istrio por s pose fuente primara ara investgacones en Hitoa eniendo en cuenta que e generanregtros que modiican el etats sanitaio yftosantari de il o que regstran)
[cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral I de acceso de product
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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion 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 extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO — ICA
Oficina Productora (50031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Ccodigo Retencion | Soporte -
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA | OE s [ AGac e [ & e [wmils
57 | 80031 | 10| 9 |c ductos d Forestal 2| 8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico destino, que es valido en todo el terrtorio nacional. Esto permite realizar el control y viglancia de 1
|Comerciales Registradas en el Territorio Nacional ot fresal y I protecindel mck bl G, hdiante L revei e sogortes Y vefiacd e 1aquinos par negar o aurizar I oz, e os e st s et de n egiseodo planacdn foretalcamercial bajotulaad d s parsns nures o
dores del predio de donde los prod se quiere movilizar.
+ Copia del registro de plantacion forestal comercial x
* Autorizacién a terceros (si aplica) X Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir también los Registros forestales y fi l
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (si aplica) x
x : ue estos d roducen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
'+ Formato soh:uud de:eruh:adosde movilizacién de productos de transformacién primaria obtenidos de las o P Y P P
(siaplica) y
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
x |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
+ Acta de entrega (si aplica)
X Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Comprobante de pago expedido por el ICA
-+ Copia de Certificado de Movilizacién X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
57 | 80031 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2| s X X a expiden en Buenas P deras (BPG) a & Tes o jurid doras o tenedoras de predios 5n primaria pecuaria en el terrtorio nacional, especialmente 105 dedicados a a produccion de leche,
Paracl i 2 1a produccion ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados . Esto que las Buenas Prcticas Ganaderas (BPG) son aquellas prcticas recomendadas con el propésito de disminuir riesgos fisicos, quimicos y bioldgicos
en la produccion primaria de alimentos de origen animal que puedan generar riesgo a las personas promoviendo la sanidad, el bienestar animal y la proteccin del medio ambiente.
- solictud de visita parte o interesado (Formato de solicitud, SISAD, x PDF
cormeo elecionico o cart) Estos certificados se expiden luego dela revisién de soportes y del blecidos en la delas normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV),las buenas
ictcas enaalimentacion animal (BPAR) s medicas satriasparaa deteccin,contol,eradicacidn de enfermedacdesy plaga d contrl ofcil,y dems medidas sataria e biosegurdad vigente. Lo anteiorcon el propdsta de garantizar a cldat mocuida de osaimentos e consurmo
« Respuesta  la solicitud de visita de auditoria realizada por el lider del proyecto de Inocuidad Pecuaria (si aplica) x| x PDF humano y de los productos no alimenticios de origen animal, ademas de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Lista de chequeo de visita X : que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Informe de visita de auditoria x PDF
. Certifeado de 8PG generado M PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
|Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Para el
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Lista de chequea (vigilancia) (si aplica) x
-« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (s aplica) x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
« Lista de chequeo BPG Leche (si aplca) M cuenta de la misién 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.
+ Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) x X
Lot de cheaue 856 P raplca) M La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
+ Lista de chequeo BPG Porcinos (si aplica . ,
a P |cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
-+ Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (s aplica) x
« Lista de chequeo BPG Equidos (s aplica) x Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
« Informe de visita de vigilancia (s aplica) x PDF con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré 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, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo
97 | 80031 | 15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
o7 | 8031 | 15| 1 Oficiales Enviad: 2 [ s X Copia de | enviadas que conforman un ra26n del nimero de radicacién y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces (Ariculo 11, Acuerdo 060 de 2001).
g Capla de comunicaciones oficales X | X PDF
(Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi lo exijan o en el caso que exista lasolictud
expresa del usuario externo destinatario para recibir notificacion fisica de la respuesta a un derecho de peticién o un trémite que alin no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digitaly no debe
ser impreso en soporte papel.
2 que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
Guia Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacin de los d P digital se harg el tiempo de el SharePoint de cada Unidad lizando su borrado seguro 12 Oficina de Tecnologias de a Informacién.
o | swom | 5] 2 | N o1 s N Copia de 1as comunicaciones oficlales internas, QUE son enviadas y recibidas entre funcionarios con fa finalidad de Informar hechos particulares y sus poSIbIEs respuestas, y que conforman Un registro consecutivo en razén del numero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o
. 12 que haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
« Memorando X PDF
: que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
|Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en dela [ el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los d P digital se harg el tiempo de el SharePoint de cada Unidad lizando su borrado seguro 12 Oficina de Tecnologias de a Informacién.
%7 | 80031 | 15 [ 3 [c Oficiales Recibid 7 [ % X Copia de | recibidas que conforman un 226 del nimero Ge radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o 1a que haga sus veces (Ariculo 10, Acuerdo 060 de 2001).
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
: que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
|Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en dela [ el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacisn de los d P digital se harg el tiempo de el SharePoint de cada Unidad lizando su borrado seguro 12 Oficina de Tecnologias de a Informacién.
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1IC O TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
= . TNSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA
Oficina Productora 500,31 GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo Retencién | Soporte - Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
DA ] _DE s A | Ac [ P T e ol E[wmi]s
97 | s0031 | 16 [conTRaTOS
o | soss | 16| a N » . o e . > s X [Subserie documental en 1a que sé conservan de bica los d dos en el proceso 5 e Minima Cuantia, para adquiir bienes /o servicios requeridos para el cumplimiento de Ias funciones del Insttuto Colombiano Agropecuario (ICA)]
- Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicién de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor]
+ Memorando Solicitud de contratacion X PDF mediante un proceso de seleccién publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacién establecidos en la invitacion piblica” (Departamento Administrativo de la Funcion Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Publica)
+ Solicitud de contratacion x PDF Modalidades de Seleccién del Contratisa [en lineal).
+ Cotizaciones (si aplica) x PDF
. e estos d u les, y su ia Secci uctora.
. Certifcado de nexistencia en almacén (S apkcs) M PoF que estos producen en las s se realiza al Archivo Centralde Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,
+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal x PDF ; i .
s P Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantfa, 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
+ Estudios previos x POF Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios).
-+ Estudio del sector x PDF
-« Invitacion Publica x PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20)
+ Memorando designacion del comité evaluador M POF afos segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Respuestas a observaciones invitacién publica x PDF
N . En parte de Ia documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los
+ Oferta de Ia Seleccion de Minima Cuantia x PDF :
. objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia nacidn y sus territorios.
-« Evaluacion de la oferta con menor valor recibida X PDF
+ Acta de recomendacién X PDF
.+ Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta M POF A pesar de su importancia su disposicién fina es Seleccién, debido al volumen documental,se aplicaré un riterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por producién anual del
+ Cara de aceptackin X oo lexpedientes, 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, alrealizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cadal
o caso particular.
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (i aplica) X PDF
- Solicitud Registro Presupuestal X POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera p susop muestra seleccionad
-« Registro presupuestal (SIIF) X PDF
.+ Memorando designacion supervisor X POF Los documentos en soporte nativo digita se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento aas acciones de]
.+ Acta de Inicio X POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
-+ Cronograma de actividades X PDF
« Informe de supervisién X PDF L. 6 limina. La el del soporte hars una tiempo el SharePoint dad realizando su P a cargo de la Oficina de Tecnologias de]
+ Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X PDF la Informacién.
+ Incumplimientos (siaplica) x PDF
« Acta de Liquidacion x PDF
o | som | 18] 7 |c P > | = . |Subseric documental en la que se conservan de a generados en de Contratacion Directs, para adauiir biens a G Tas funciones del Insttuto Colombianc Agropecuaro
- A). Esta “ d ] una juridica, I prestacidn de servicios profesionales, la prestacién de servicios de apoyo a la gestion o la adquisicidn de un bien o servicio, que tenga un
+ Memorando Solicitud X PDF proveedor exclusivo o por ser titular de los derechos del mismo. Esta modalidad contractual también procederd en caso de urgencia manifiesta, contratacién de empréstitos, contratos y convenios Esta modalidad de sel d | a
.« Solicitud de contratacion X POF suscribir.” 1a Funcion Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacion Piblica. Modalidades de Seleccién del Contratista [en lineal).
» Oferta-cotizaciones x POF E que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificado de disponibilidad presupuestal X POF
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de a finalizacion de la vigencia de Ia poliza o garantia, ] (2afi0s) el proceso de Primaria al Archivo C i del Guia
- Estudios previos X POF implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
-« Estudio del sector X POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en accién dela [ | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accién civilderivada de la serie prescribe a los veinte (20)
- Resolucion de Justficacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta X POF afos segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Minuta de Contrato X POF
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, os
-« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (i aplica) X POF objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios.
- Solicitud Registro Presupuestal X POF . X
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al alto volumen documental, se ap que acuerdo al volumen lo indicado en a tabla de porcentajes de muestra por produccion
« Registro presupuestal (SIIF firmado) X PDF anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
+ Memorando designacion supervisor X POF §
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera p susop muestra seleccionad
-« Acta de Inicio X POF
Los d P digtalse deb alformato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, sstemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
- Cronograma de actividades (siaplica) X POF
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
-« Informe de supervisién X POF
. X L. 6 limina. La el del soporte hars unavez tiempo el SharePoint de cada Unidad realizando su P a cargo de la Oficina de Tecnologias de|
-« Solicitud de adicion / modificacién o prorroga siaplica) X POF
Ia Informacion.
-+ Incumplimientos (siaplica) X POF
-+ Acta de Liquidacion X POF
97 | 80031 | 16 | 8 |Contratos de Comodato > [ 18 X_|Subserie documental en la que se conservan de 5 d n celebrado por las entidad 5 con una persona natural o Juridica, en a GUE una de I25 partes entrega a a otra gratutamente una especie mueble o rai, para que hagd)
- = Solictud de contratacion: Memorando X T3 uso de ella, y con cargo de restituir a misma especie después de terminar el uso.
* Estudios Previos (si aplica) X POF La subserie Contratos de C de caricter juridico, los cuales deben responder a posibles acciones tractual segin | lado en el arti Ia Ley 80 de 1993,
+ Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(si aplica X PDF
larar que estos producen en realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Pagode parte del (C d tos soporte del revisor fiscal d X PDF i s 5 . o 02 0 .
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, 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
implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
«Levo a Ia entidad publi areas de propiedad del ICA) X PDF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accion civil derivada de fa serie prescribe a los veinte (20)
-+ Certificado de existenciay representacién legalvigente del solctante X POF afos segun el Aticulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
- v acta de posesion del 22l de la entidad soicitante X POF En parte de a documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los
objetivos de la entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de la istoria de Ia nacion y sus territorios.
- Estatutos de consfitucion de la Entidad solicitante. si a ello hubiere lugar X PDF
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido al volumen documental; se aplicard un criterio cualitaivo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a a sanidad agropecuaria y la
+ Documento que faculte al Representante Legal para contratar X PDF ; . S
inocuidad Colombia; ' de acuerdo al volumen d talsegtn lo indicado en a tabla de porcentai por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Deseriptiva.
- judiciales y Legal X PDF
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar Transfe daria al Archiva Histo 4 de manera p g tra seleccionad
- o delaentidad y del Legal X PDF
.+ Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas de , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor alas acciones del
X preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
+ Acto Administrativo que justifica la modalidad de contratacién directa X PDF
.+ Minuta de Contrato X POF L 6 limina. La eliminacio soporte haré una tiempo da Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de|
Ia Informacién.
- Garantia X PDF
-+ Acta de entrega del bien e inicio del término de ejecucin X PDF
- Otros documentos generados dentro de la ejecucién del contrato X PDF
-« Informes de supervision X POF
-« Informe Final de Supervisién X POF
+ Acta de devolucién del bien X PDF

5de23



1IC A< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO — ICA
Oficina Productora (50031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Ccodigo Retencion | Soporte - Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
DA | DE s [sb AG Jac [ e [ e [wmi]s
+ Acta de liquidacién suscrita por las partes, X POF
> | w0 | 1 DERECHOS DE PETICION > 1 s " |Aerupcion documental en 3 que se conservan fos documentos por 105 cuales un ciudadano presenta sOICtuges Verbales 0 escrtas, ante las auLoridades o ante 05 particUlares quE prestan servicos PUDIICos o jercen funciones pUblica, para obLEner respuestas prontas y oportunas en atencion a|
N articulo 23 de la Constitucién. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogoté: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
+ Acta de apertura de buzn X DOC, POF
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitise el documento de respuesta alderecho de peticion, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo C los
+ Solicitud Derecho de Peticién x PDF i 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
* Respuesta Derecho de Peticién X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en accion dela [ | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacién se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politcos, religiosos o
estéticos en propios de | dentro del territorio nacionaly que son dtiles para el conocimiento de su identidad.
En parte de a documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias politcas, el Derecho y I
publica, la del derecho de peticio entre los ciudadanos y el Estado.
En parte de 2 documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n 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. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar el derecho de]
peticion.
A pesar de su importancia su disposicién final s Seleccién, debido al alto volumen documental, teniendo en [ en el orden que son presentados:
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que impl presion de los derechos senalados en el Capitulo 1 de la Constitucién Politica de Colombi
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de
personas en condicién de discapacidad.
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que impl presion de derechos mir P [ 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 la Corte Constitucional.
Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a parti de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se conformars de acuerdo al volumen documental segun lo
indicado en la Tabla 9 Porcentaies [ 6 p  que la Memoria Descriptiva.
Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de
muestra por produccién 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 ; por esto, al realizar seleccién es necesario tener en [ indicados en la Tabl, particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera p susop muestra seleccionad
Se proceders a su digializacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta Io indicado en a Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
97 800.31 2 |GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
9 | sos1 | 22| 1 P . o s M se realiza el control sanitario 2 la movilizacion de amimales, ysus dentro del ¥ Tavorables en un momento y lugar especifico, tanto en el lugar de origen como en el de destino
- de los animales, pr que se van a movilizar. d dan la base para | 6n 0 no de la movilizacién y permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir la difusion de enfermedades y la ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de
s X inspeccion, vigilanciay control (IVC).
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA| P © v ey
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Iformacién para Guias de Movilzacién Animal SIGMA| X c it tas que cumplan su ¥ destino de los animales debidamente registrados en el ICA, certificaciones del buen estado de salud de los animales y de la
tencién d deras) dad , igentes, fsticas del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros.
. r m istem: rmacis i 2 x " . s s X X .
Acta de entrega de usuarioy clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA Cabe sefialar que las Guias Sanitarias de Movilzacion Iterna d producen de traves del Informacién p de Movilizacion Interna de Animales (SIGMA).
plantas de beneficio y/o frigorificos
+ Acta entrenamiento personal programa de movilizacion x larar que estos producen en realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente aa oficina productora.
+ Certificado de embarque X
+ Comunicacién blogueo preventivo x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre , que sucede al terminar a vigencia fiscal, o 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
- Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x PDF ia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).
+ Concepto sanitario p de manera legal al pais-circular 03 de 2019. X
+ Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma ilegal x Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en quela accién delaseriep i I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
+ Consolidado mensual de movilizacién de animales, productos y subproductos X XUSX
* Consolidado semanal de movilizacion de animales, productos y subproductos X Teniendo en que lasubserie no va que o ve en un apoyo ala gestion su d lidado segun Ia especie en los el proceso de
|+ Formato unico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques| x eliminacion de la 6n, una tiempo el Archivo Central éf picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho 4acargo P on D ntal lo
naturales regionales indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
+ Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X
-+ Guia sanitaria de movilzacién de animales x POF La eliminacion de los P digital e hard una I tiempo de I SharePoint de cada Unidad lizando su borrad i dela Oficina de Tecnologias de a Informacidn.
« Ingreso de teneros a acopios con destino a sacrficio x| x PDF
i X § § x Xusx
- Listado informacion personal usuarios Sistema de Informacién para Guias de Movilizacion Animal SIGMA
« Planilla diaria de control ala movilzacion terrestre de animales x
+ Planilla diaria de control a 6n terrestre de pi y X
« Planilla recibo a satisfaccion de Guia sanitaria de movilizacion de animales x
N , vigianciay de animales X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x POF
X
« Reporte 6n al control 6n de animales, productos y
- Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control | movilzacién) x
« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilzacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de procedimientos dell x| x PDF
programa control ala movilizacion animal
+ Solicitud de guia sanitaria de movilizacién interna de animales x| x POF
x| x PDF
« Solicitud Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (65MI) de productos y subproductos
§ i § x| x PDF
« Solicitud para la modificacin del registro unico de vacunacién (RUV) de fiebre aftosay brucelosis bovina
« Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos x
+ Supervisidn puestos de control X
« Vigilancia a concentraciones de animales x
X
« Visita de inspeccion a recintos feriales
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1IC A TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
’ - TNSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Oficina Productora 500,31 GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo Retencién | Soporte -
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA | DE s T AG [ Ac [ P T e e [wmr]s
80031 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO > | 8 X [Agrupacion documental que orienta Ios principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por 1os funcionarios y Tos servidores publicos responsables de las actividades del Almacén y registra as actiidades administrativas realizadas para el control, seguimiento v
-+ Comprobante de movimiento de inventario X loptimizacion de la gestion y uso de los bienes en servicio con los q icA de su misionalidad, objetivos y . Estos d dencian los movimientos de inventario, raspasos y novedades, presentadas durante el ciclo Gt de estos bienes.
-+ Actas de inventario X
. que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Centralde Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Control de elementos en servicio X
-+ Suministro de elemento X i
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4]
+ Reintegro de elementos x |Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
+ Traspaso entre funcionarios X
+ Traslado entre Seccionales M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en accién dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
-« Traslado entre agrupaciones X
.+ Ajustes X Terendo en cuena que I subsere o desarrlls vloessecundaros Y3 que iniamente s consiuye n un 39010 1 gston dmintativ e I dependencia productors,se ebe realzar el proces de elimnacionde s documentacén, una vez rsnscurrido el empo depermanencia en
[Archivo Central uiizando el método de picado mecdnico y de acuerdo con los lados por a entidad, encuentalo V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
30031 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 7 | 8 X | X |Lsagrapacion d ] Tos actividads Tizad, Teontrol 5 del uso del parque automotor.
+ Hoja de vida delvehiculo
. e estos d u les, y su ia Sec uctora.
+ Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacidn, manifiesto de Aduana, improntas X que estos producen en las 2k se realiza al Archivo Central e Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4]
- Registro de Aduana x |Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Factura de compra X
« Tarjeta de propiedad X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de
.+ soar X Comercio) establece que las pélizas de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) afos. Ademis, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a parti de Ia fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, segtn el Articulo 28 de
. Reporte revisién téenico mecinica X |2 Ley 962 de 2005, o cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, Por lo anterior, tiempo precaucional de 10 afos.
« Formulario pago de impuestos X
En parte de la documentacion se determing 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 investgacion cientifica especialmente para las ciencias relativas a las acciones
* Solicitud del Servicio x tomadas para la gestién del parque automotor y la atencién técnico-mecanica especializada.
+ Inventario individual de Vehiculos X
-+ Ejecuciony Cumplido del Servicio X

En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, log
+ Control Mantenimiento de Vehiculos [objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestion del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio
de la historia institucional.

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se conf en

Seleclonar una restrade losistorsles de vehiculos especiizados, toda ves e pueden se una unte de nfortuain e tamas histicos  cenlicns que pereitan conocer cufles ran s crione de b entidsd e adnstracd de s arque sutamotor quefequi ura stenciin e
volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.

Es importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afio y difiere de una ; por esto, al realizar seleccion es necesario tener en [ indicados en Ia Tabl: particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera pe su sop muestra seleccionad:
e proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
80031 | 26 INFORMES
800.31 26 9 [Informes de Gestién de Indicadores 2 8 X | Agrupacion de I en la que se registra la i | disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del SISIema Integrado de Gestion de una entidad (Banter AGN] Aunque depende del tipo de actividades que refleje, lo mas habitual es
+ Informe de comportamiento de idicadores de gestion X POF ue se realice trimestral, semestral 0 anualmente C 6n que presenta informacion acerca de & dades realizadas por ta cual v los de Indicadores que presenta a Oficina Asesora de Planeacion.
Como la inf o a la subserie 6n de Indicadores que pertenece a la Ofi de Planeacion, estos ya que i un apoyo ala gestion administrativa.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre ., que sucede al te nar la vigencia L s 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 Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en quela accién delaserie p & I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacion de 6n se hars una tiempo da Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la Informacian. Cabe aclarar que s Informes de Gestion se cargan
en el Sistema de Informacion Diamante, iderad d; | ala o 6n de Calidad.
80031 | 26 | 12 - ) oficial | s B B [Documentos de caracter misional en los cuales se registran las notificaciones reportadas desde las oficinas locales del ICA, en las que s incluyen I has de eventos idos en el pais, asociados a | ]
icial
« Formato de notificacion X E que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Notificaciones descartadas X )
Reporte de Resultados de laborat M 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}
+ Reporte de Resultados de laboratorio i :
P |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
'+ Resolucién de cuarentena (si aplica, depende de los resultados de laboratorio) X
'« Estudio Epidemioldgico (si aplica) X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en accion dela [ | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
* Resolucién de levantamiento de Cuarentena (si aplica, depende de los resultados de laboratorio) X
« Cierre de caso X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que s determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradicones, valores, modos de vida o desarrollos
iales, politicos, materia dell: dentro del y que son dtiles | de su identidad.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creacién d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las|

ciencias naturales.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ue se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que dal
[cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran|
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacién en formato PDF/A
[con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo e Grupo de Gestién Documental.
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1IC A< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO — ICA
Oficina Productora (50031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Ccodigo Retencion | Soporte -
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s [ AGac e [ & e [wmils
57 | 80031 | 26 | 14 |Informes de Recaudos Diarios 2| 8 X Documentos que informan la sintess diaria del registro de | Ibidos por el ICA a traves de los di medios d pago autorizados; Gerivan de las solicitudes de 2l del grop Colombiano. E1 "
o de un servicio, por lo cual el mismo se contabiliza en la cuenta de acreedores hasta a prestacion del servicio o la caducidad del recaudo, acorde ala normativa vigente.
Resumen diario de ingreso X POF
+ Libro de recaudo - Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA X
-+ Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X Serie documental que da cuenta de la gestién de la dependencia en relacién con sus funciones y procedimiento GRFIN-GI-P-008 Procedimiento de Facturacién y Recaudo.
-+ Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x 2 que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. Tambin, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto
Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informaci6n y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a parti del 1o. de enero del aio sigulente al de su elaboracidn, expedicién o recibo. Ademds,los libros y papeles de comercio se deben conservar por un|
periodo de diez (10) afos contados a partir de la fecha del itimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, s les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en subserie no vaque ye en un apoyo ala gestion , se debe realizar eliminacién de la unavez tiempo de el Archivol
central.
La eliminacin de los d P digital se harg el tiempo de el SharePoint de cada Unidad lizando su borrado seguro 12 Oficina de Tecnologias de a Informacién.
57 | 80031 | 26 | 22 Informes de Seguimientos Epidemioldgicos 7| = X X a Con 1os cuales informacion 5gica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por 1as Oficinas Locales del ICA para analizar a dinamica de Ia salud animaly generar informacian semanal, mensual, semestraly anual para dar o
_ L 200sanitarias de C y sus territorios.
+ Seguimiento a oficinas locales y coordinacion epidemiolGgica X
: que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20)
afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
fales, politicos, en materia del dentro del Y que son itles para el de su identidad.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ala creacin d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales, debido  que estos documentos reportan el estatus de sanidad animal en relacidn a la informacién sanitaria del pais.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus territorios.
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con f hivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
80031 | 26 | 23 |informes Epidemiologicos Regionales 2| 8 X X Documentos de caracter técnico en 105 cuales se registra 1a recopilacion e la casuistica sanitaria reportada por el personal adscrito en | el ICA desde 105 pais.
« Registro de sensores del sistema de informacion y vigilancia epidemiologica del ICA X
iy ? VvE ® & : farar que estos producen en se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de sensores epidemiologicos X Xtsx
« Informe de Movilzacin X Xtsx s R
. X X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4)
« Informe de Diagndsticos de serologicas y alérgicas SEAL X Xtsx g ; .
h |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Informe Diagndstico de otras enfermedades X Xtsx
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc. X Xtsx i s X " s "
® ¢ ks ) Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en quelaaccién delaseriep el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Informe de infraestructura pecuaria X Xtsx
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da
cuenta de la misicn institucional, los obijetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing a existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran
|cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o indamental de establ rar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencin 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 procederd a su digitalizacion en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo dital se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas de , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor alas acciones de]
preservacion del Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
80031 | 26 | 26 |Informes Fitosanitarios 2 | 8 X diante los cuales formes f dos por & Y Que se describe e estado tosanitario, fenoIGBico y Tas Ttivadas en el lugar 5 eTIcA, der daa
que garantizan la calidad fitosanitaria de estas especies cultivadas.
+Informe de acciones fitosanitarias
X Xis
« Inspeccidn fitosantaria. 2 que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
X PDF
+ Listado de asistencia a actividades de comunicacién del riesgo Los tiempos de retencidn se cuentan a parti el 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
x POF |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
+ Listado de asistencia a capacitacién
X PDF
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Informe de brigada fitosanitaria
X PDF
.+ Acta de reunién agricola La disposicién final es Conservacién en determing valor Cultural porque hace parte del p I material de la nacidn, p . habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
X PDF fales, politicos, en materia del dentro del Y que son itles para el de su identidad.
« Licencia ftosanitaria de movilizacion de material vegetal
) X POF La disposicién final es Conservacién en determing valor cientifico, pt d d 6n concerniente a la creacion los cuales sirven de fuente 6 paralas
+ Control ala moviizacién de productos vegetales iencios naturales,
X PDF
« Registro de asistencia X
X POF La disposicién final es Conservacién en determing por ser posible en Histora, teniendo en generan registros elestatus v d
.+ Reporte de resultados de andlisis y diagndstico fitosanitario [cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
X PDF
'+ Tratamiento de brotes agricolas X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en sopc lectroni debe realizar Transferencia Secundaria al Archivo Histé de manera pe su s0p 1. Los d e digital
se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuandola extensin del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién
Digital 2 Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO — ICA
Oficina Productora (50031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Ccodigo Retencion | Soporte -
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA | OE s [ AGac e [ & e [wmils
97 | 8031 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
N N Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe e manera exacta y precisa las series o asuntos e los dacumentos que se encuentran en el Archivo Central.
87 | 80031 | 27 | 3 [mventarios Documentales de Archivo Central 2 | s X X ¥ recup q VP q
+ Inventario documental de archivo central | x L%, POF : que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
|Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creaci6n d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias de lainformacién y la archivistica.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
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 Histrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion 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 extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
97 | so031 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
d ] Documentos que permiten certificar |a recepcion de los documentos, por parte de 0s f Tos tiempos de resp [ ibidas (Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001).
97 | 8031 | 28| 3 2|3 X auee P pore P )
« Planilla de control de comunicaciones oficales X : que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre 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 Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla darios ya que ye en un apoyo ala gestion , se debe realizar eliminacién de la unavez tiempo enel
[Archivo Central uiizando el método de picado mecdnico y de acuerdo con los lados por la entidad, 6 en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
97 | 80031 | 31 LICENCIAS
57 | 80031 | 31| 1 a Vegetal 7| 3 X X Document oficial expedido por el ICA, mediante el cual auloriza a una persona natural o Juridica para la movilzacion interna e material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi o exjan, verficando el cumplimiento y mantenimiento de los medidas
T % oF establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacin de Material Vegetal (LFMMV) permiten controlar la inspeccién, vigiancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo del
+ Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilizacién de Material Vegetal iransportey ellote de material forme a as especies y cantidades relacionadas en la misma, Esto con el propésito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad agropecuariay la inocuidad alimentaria en el territorio nacional.
+ Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal x| x POF
2 ue estos d roducen en las les,y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Factura de venta x| x POF i P v P P
x By
|+ Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4}
. Constanciaftosanitaria SISPAP (siapiica) X PDF Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o itosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién 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 extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
57 | 80031 | 31 | 2 |licencia Zoosanitaria por Establecimiento 7| 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Juridica para QU en su predio funcionen eventos a Ge animales dentro del | mediante a revision de sapartes y verficaciones e los requisitos zoosanitarios tanto
P x| x P0F para el funcionamiento del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de exposician, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo
« Solicitud de Licencia .
[comercial para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud|
|+ Visita de inspeccion a recintos feriales X humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
+ Resolucién que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x PDF
2 que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
|Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion 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 extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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Tl - TRBLA DE RETENCION DOCUMENTAL
. . TNSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Oficina Productora [800.31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Cédigo Retencion | Soporte - Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
oA ] oe [ s [ Ac [ ac | v [ G e mi]s
o7 | 8031 | 32 MANUALES
57 | 80031 | 32 | 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 7| e X X Documento estratégico dentro de la estructura documental dl Sstema Integrado de Gestion — SIG, que describe la forma en que éste d Tosreq Tecidos por  ly, el ciente, la ¥os definidos por - a Jentro del sistema.
~Revision por a Direccion X PO
. que estos d producen en las les,ysu se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Evidencias de controles de riesgos X PDF
-« Salidas no conformes X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede alterminar  vigencia fscal, 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 Implementacicn Tablas de Retencién Documentalconservando (8 afos).
-+ Planes de mejoramiento Suscritos X POF
* Etiqueta de muestreo de frutos campo Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en accién dela - | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
-+ Evidencia de acciones suscritas x POF
- Cartficaciones Internationsl Organtzacién for Sanclrcization 50 X PO La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da
cuenta de la mision institucional os obietivos de fa entidad y su memoris, con lo cusl puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacién y sus terrtorios.
.+ Certificados de disposicion final de resic por o de Residuos o X POF
Desechos Peligrosos RESPEL " , , ,
na vez cumplido el periodo de retencién en el archivo centrl,fa documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservar de manera permanente en su soporte origina,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A)
- Certifiado IDEAM Instituto de Hidrologia, fay Estud G de X POF con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
nformacion Sobre Uso de Recursos Naturales Renovables -SIUR (Laboratorio)
. Auditorias ICA a empresas Gestora Registro de Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL x| x PO Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuandola extensian del formato lo permita,conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones dej
+ Informe de Caracterizacién de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) x PDF preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
+ Comunicaciones con entidades ambientales x POF
- Eventos de formacidn en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF
-+ Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF
- Registros de Asistencia x POF
o7 | 80031 | 35 PLANES
97 | 80031 | 35 | 1 |plan Nacional de Resistencia Antimicrobiana 7| e X X Documentos que registran las actividades inspeccion, ViEIancia y control realizadas para prevenir, monRorear y reducir 12 resistencia anfimicrobiana en lo productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que 1a Resistencia Antimicrobiana (RAM) es o
S X 6 elcualun deja de ser afectado por un I que ble. La RAM se refiere como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han adauirido resistencia al tratamiento antimicrabiano. Esto incluye fa toma de muestras y s
lenvio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollr e implementar las medidas necesarias para la contencion del problems, o cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a consumo humano. Lo
-+ Remision de muestras allaboratorio de andliss X POF anterior con el propésito de garantizar a sanidad agrops Ja inocuidad Colombia.
-+ Copia de Resultado de Laboratorio X POF
) Jorar que estos producen en u e realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
- Visita de inspeccion, vgilanciay control (IVC) basada en riesgos (s aplica) X
Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) i apica Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede alterminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4
(Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que fa accion dea serie p g 1 Ariculo 7 de I Ley 2094 de 2021, 5e s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
émicos, sociales, politcos, rel ¢ materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tities para el conocimiento de su identidad. Esto especiamente en lo relativo al impacto de Ias acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICAY
para proteccion de os derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho af salud en as comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadi formacis ala creacion de Tos cual de fuente de investigacion cientifica especialmente para as
ciencias naturales y 1as disciplinas relaivas alestudio del medio ambiente y de su relacian con a salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que d)
cuenta de fa mision insttucional os objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir l conocimiento de a historia de la nacin y sus territorios. st en loreltivo a a regulacid to y vigilancia y demis acciones realizadas por e ICA para Ia poteccion de los
derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a a salud en Ias comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histerico 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 reistran|
cambios en Ia condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién santaria o undamental de estab rar e los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central I documentacion en soporte papel, se debe realizar ol proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digtalzacion en formato POF/A
on fines archivsticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estar 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 el formato o permita, éndolos en sistemas de , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor a5 acciones del
57 | 80031 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de la Fruta T e X X Documentos que permiten facitar 1a sdmisibiidad de 105 productos agricolas producidos en el terorio nacional. Esto al iz vglncia, contral y SeEUImIento a la presencia de I mosca de 1a fruta y a las areas declaradas lbres o de baja prevalencia de moscas de 1 fratas, para mejorar )
condicion fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccion en ¢l pais.
B I servicio a redes de mosca de la fruta X '8 P P P
. | montaje de redes de moscas de la fruta x larar que estos. producen en u realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xsx
) Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede alterminar  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
-+ Registro Ubicacidn de Trampas Moscas de a Fruta (MF-UB) X Xsx c ’ .
(Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
- Etiqueta de muestreo de frutos campo X
« Etiqueta de muestrea de frutos en Laboratorio X Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que fa accion de a serie p g 1 Ariculo 7 de I Ley 2094 de 2021, 5e les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
- Fermata resultado muestreo de fruts (MF- FRU) x xsx La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da)
-+ Formato de supervision de servicio a trampas X cuenta de fa mision insttucional, s obietivos de la entidad y su memoris, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacién y sus terrtorios.
+ Acta de siembra de especimenes para el control de caldad en el serviio a trampa X
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que reistran)
cambios en Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién santaria o undamental de estab rar e l0s procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periado de retencion en el Archivo Central I documentacion en soporte papel, se debe realizar ol proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalzacion en formato POF/A
on fines archivsticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, 4 sistemas de , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor alas acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plzo.
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1IC O TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
= . TNSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA
Oficina Productora 500,31 GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo Retencion | Soporte - Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
DA ] _DE s A | Ac [ P T e ol E[wmi]s
57 | 80031 | 35| 3 2 | 8 X X Documentos que registran 1as actividades inspeccion, vIElancia y control realizadas para preventr, montorear y reduci los residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en 1o productos primarios pecuarios colomblancs, como Ia carne y leche bovina destinadas al consum)
humano. Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para a contencion del problema, o cual se espera realizar también en otras especies de importancia en producci6n
+ Acta toma de muestras x| x PDF primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el propdsito de garantizar la sanidad agropecuariay Iz inocuidad agroalimentaria en Colombia.
-+ Remision de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos x| x PDF
. que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Copia de Resultado de Laboratorio X PDF
-+ Vista de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en imico en la produccion aplica) x| x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
|Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
-« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) i aplca Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
leconsmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son tils para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA
para a proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, com el derecho a a salud en las comunidades el derecho al ambiente sano.
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as]
ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, coma la epidemiologia.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaclones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia nstitucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios. Esto enlo relativo aa regulac simiento y vigiancia y demds acciones realizadas por el ICA par I roteccién de los
derechos humanos y del derecho internacional humanitario, com el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién biateral o multateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o 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 converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de]
57 | 80031 | 35 | 16 |Planes deTrab; Tdel v TTrabal T IS X X Documento en el que se dentifican 25 metas, o - para alcanzar 103 ob el Sistema de Gestion de 1a Seguridad y Salud en el Trabajo. (NUmeral7, ATtculo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
- - X PoF . que estos d producen en las les, ysu se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
-+ Acta de revisién por la Direccion (5iaplica)
« Certificados de aptitud laboral X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre que sucede al igencia fiscal, do 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.
. Exirmanes ccupacionaies X PDF (Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Formatos de inspeccion de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo x
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en accién dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accion civil derivada de la serie prescribe alos veinte (20) afios
+ Matriz de riesgos x usx segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, y que estos documentos deben ser conservados minimo veinte (20) afios segdn el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x usx )
X oo La disposicién final es Conservacién en determing por ser posible Historia, puesto que s dela Ia entidad, en tanto que da
« Registro de Actas de reunion del COPASST cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir a conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios.
« Registro de asistencia X[ POF
Registro de Entrega de Elementos e Proteccion Personal x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, énen | se debe realizar Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera p susop |y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A
-« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal
8! & o fines archivisticos de consultatenendo en cuenta o ndicado en ]a GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
57 | 80031 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2| 8 X X Documentos con los cuales se registra la admisiilidad de n producto vegetal en fresco, alverificar | objetivo de proteger a sanidad vegetalde cada pais. La entidad homologa al Instituto Colombiano Agropecuario (ICA),del pais
rorrmato para A solcod 3 a0 7 planes 4o Tba0 0 m - S devese 1% o importador, para cada producto, las cuales se determinan a través del andiisis del riesgo de plagas.
(Lugares de Produccion aguacate hass) i i
Cabe aclarar que enlas ICA estos aplican produccin de aguacate Hass.
larar que estos producen en realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre , que sucede al terminar a vigencia fiscal, do en el Archivo de Gestion (2 aflos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4
|Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en quea accién delaserie p & I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en que se determing alor histérico por ser posible fuente p Hist t0 que d sndela la entidad, en tanto que da
coents de famisén nstucionsl,osobjetvos de nentidadysu memri,co o cual pde contrbir | conocimiento de s historisdeFanacén y usterearios.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en que se determing alor histerico por ser posible fuente p Historia, teniendo en que se generan ] tarioy fitosanitario del pai i
cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria © ndamental de estabi raren o procesos de negociacio biateral o mltateral d acceso e productos gropecaro.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, en papel, se debe realizar Transf daria al Archivo Histo 4 de manera p iginal,y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A
con fines rchiistcos de consula teniendo en cuenta o ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalzacion Documentos, icho proceso estad a crgo de Grupo de Gestion Documental
Los digital se deb formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, a sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor dand las acciones de
el lan de Preservacion Dgital 3 Lorgo Plazo:
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1IC O TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
= TNSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA
Oficina Productora 500,31 GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo Retencion | Soporte -
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA ] _DE s A | Ac [ P T e ol E[wmi]s
97 | 80031 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
57 | 80031 | 36 | 1 |PlanesdeTransferencias Documentales Primarias 2| 8 X Registro del proceso técnico, adminstrativo y legal mediante el cual e trasiadan 03 d delarchivo de gestion al archivo G o5 tlempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
+ Solicitud de transferencia primaria x POF
u primar . que estos d producen en las les, ysu se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Inventario Documental de a transferencia x POF
. Acts de transterencia documental X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
§ los lineamientos de la 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
. X XUs¥, POF {Bahos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en accién dela [ el Ariculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as]
ciencias de la informacian y a archivistica.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia nstitucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, énen lectranico, se debe realizar Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde de ensu 1. Los documentos en soporte nativo digita
e deben convertr al formato PDF/, siempre y cundo Ia extension del formato o permita, conservéndolos on sistemas de amacenamiento seguros (Sharepoint,Servidor, istema de Informacion, Getor Documental, dando cumplimiento  as acciones de preservacion del Plan de Preservacion
Dieital2 1 are0 P
57 | 0031 | 40 PROCES0S JURIDICOS
97 | 80031 | 40 | 10 P X que registran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA 2 un sujeto de vigilancia, en cumplimiento de las funciones de inspeccion, viglancia y control de la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia; esto con el propésito de determinar sise archiva 1]
+ Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) X | x PDF investigacion o se impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accién u omision de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estan sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. £l procedimiento sancionatorio se adelantard de oficio, a peticion de parte o como)
+ Auto de formulacién de cargos x| x POF consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo mofivado, que se notificard personalmente conforme a lo dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo, el cual dispondr el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones|
nfraccion ak biental i fesion se procederd a ecil ’
. Oficio concitacén para notficacion delrespectivo auto. | x PoF deinfraccion En casos de se procederd a recibi los descargos del procesado.
+ Constancia de Notificacion Personal de la Formulacién de Cargos o Aviso de Notificacién segtn sea el caso x| x PDF
® € : farar que estos producen en se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados. x| x PDF i
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitrse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso esa sentencia en segunda instancia, que sucede al emitirse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta
. el segn sea el caso x| x PoF haya sido apelada en cuyo caso es a sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion
Documental conservando (8 afos).
+ Comunicacisn del Auto de Pruebas x| x PDF
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en quela accién delaserie p g el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
. traslado P " I x| x PDF
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales, politcos, religiosos o
+ Comunicacisn del Auto de alegatos de conclusion x| x PDF estéticos en mat propios de | territorio nacionaly que son itiles suidentidad.
+ Documento en el que conste los alegatos de conclusién, de haberse presentado x| x PDF e parte de o documentacin s detrming s eistenca de alor eniic, puesto qu s conterido pose dato etadsico ¢ informacin concerient 3 creaci de conaeimient,oscules sven de funte de investgacén cintficaespealmente par s incias juridics, e anto que
registra précticas juridicas el i dio ambiente, Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad
+ Resolucién que imp 6 x| x PDF
X En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o
+ Constancia de Notificacién Personal de a resolucién que impone la sancién u ordena el archivo de la investigacidn o x| x POF fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o ndamental de estabi rar en los procesos de negociacion bilateral o mltateral de acceso de productos agropecuario.
[Aviso de Notificacion segn sea el caso.
Documento . en el evento que sean presentados. o POF En parte de a documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los
objetivos de la entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de la istoria de a nacion y sus territorios.
+ Resolucién resuelve apelacién. x| x PDF
v ia su di 6n, debi men d al, ra . . m m indi m r
. Ao aue . por medio e seniega el recursode «x oo A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen aplicara muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produceion anual del
pelacin. expedientes, que se encuentraen la Memoria Descrptiva. Es mportante alaar que el volumen documentalproducido varia cada afoy ifere de una gerenca seccional aotra; por esto,al realza el proceso de seleccidn es necesarl tener en cienta o porcentalesinlcados en a Tabla 9 para cad
+ Constancia de Notificacion Personal de l resolucin que resuelve el recurso de reposicién o Aviso de Notificacién x| x PDF c2s0 particular.
sequn sea el caso.
+ Canstancia eserita del Acto de Remisién a la segunda instancia, cuando sea el ease. x| x POF Una vez cumpiido el perodo de retencien en el Archivo Centralse debe reaizar Transfe daria al Archivo Histo 4 de manera p su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a
formato PDF/A, siempr 6n del formato lo permita, sistemas de dor, Sistema de Informacian, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacion Diital a Largo Plazo,
+ Constancia de Notificacion Personal de I resolucin que resuelve el recurso de apelacién o Aviso de Notificacisn segdn x| x PDF
sea el caso. L 6 i liminacio soporte haré una tiempo da Unidad realizando su 4 cargo de Ia Oficina de
+ Constancia escrita de envio del expediente a lugar de origen. x| x PDF Ia Informacion
+ Constancia de ejecutoria. x| x PDF
+ Constancia escrita del envio de la resolucion a la Subgeren ¥ Finan ] x| x PDF
amulta, sies del caso
97 | 80031 | 42 PROGRAMAS
57 | 80031 | 42 | 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2 | s X X Tos lmeamientos Ta exped torzadonSalariy de nocudad ST, e ncure &, modificacion, suspension, cancelacion ¢ insp @ Control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion|
rimaria de animales, cuya carne y/oleche sea d bajol de inocuidad establ
st de cheaueo X[ x s-PoF i vacamey/ v g
» Certificacién de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x PDF E. que estos ds producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
-+ Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4]
|Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en accién dela [ el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precauicional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia nstitucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacién biateral o multateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A
con fines archivisicos de consulta teniendo en cuenta o 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 digita se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento aas acciones de]
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1IC AT
= INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO — ICA
Oficina Productora (50031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Ccodigo Retencion | Soporte - Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
DA DE s [ AGac e [ & e [wmils
57 | 80031 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2| 8 X X Documentos que establecen los Ineamientos y 1a vigiancia e las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en e territorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquellas orientadas a a sostenibilidad amblental, economica y social para los procesos productivos Ge la explotacion agricold
que garantizan la calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante la revisidn de soportes y verificacién de los requisitos, establecidos en la Resolucién No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020 y demss normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y
+ Solicitud de Ingreso al programa de Programa de Buenas Practicas Agricolas X | x HTML e S P o e,
- Documenta dedenifcacin del solctante(céduls cimara de comerc, AT o NIT) X HTML g auee o gelesy v !
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio x HTML
- Documento que acredite asistencia técnica X HIML : que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Tarjeta profesional vigente x HTML
-+ Croquis de llegada al predio X HTML Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
« Plano del predio x HTML |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Certificado de uso de suelo X HTML
« Andlisis microbiolgico de aguas x HTML Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML
+ Lista de chequeo x| x HTML La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que dal
* Lista de chequeo auditoria XX HTmL cuenta de la misién 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.
+ Informe de auditoria x HTML
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML s
- Notiicacion X it La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
- Actas de rewnién (s aplica) X PDF [cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
+ Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF
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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion 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 extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
57 | 80031 | 42 | 15 |Prog iony is Bovi 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanfarias para la prevencian, el control y la erradicacion de la brucelosis bovina producida por 1a Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para garantizar Ia admisibiidad e Ios
(e ——r—T animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademis, planifical realizacion delcontrol y erradicacion de a Brucelosis como enfermedad de control ofical con el propsio de preservar y mejorar el estatus zoosantari de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una)
ertificacion de predios libres: .
- Sollchud de Ingreso al programa e predios libres de Brucelosis b | x . enfermedad de infeccioso, causada por aborto, el atérmino de débiles.
. Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario)y/o reporte de andisis e Brucelosis "Resultados Negativos* M POF larar que estos producen en u se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
R ispeccin  predio st d chequeo [programa nacional de brucelos) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4)
para tramite predios libres de Brucelosis x| x PDF |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Solicitud de 6n de predio libre de Brucel licitud de traslado a predio vacio (segin aplique) x| x PDF Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en quelaaccién delaseriep i I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacion de aprisco libre de Brucelosis y/o Certificacion de granja| x POF L disposicin fina es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido regisra vivencias, hibitos, costumbres, tradicones, valores, modos de vida o desarralo
libre de Brucelosis (serun corresponda) § o § sociales, politcos, rel materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA
Para solicitudes de certificacion de Estudios (EEC)|
i para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
adicionar:
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina X i i § i i i
- Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) /o Reporte de andiiis e brucelosis "realizados durante e EEC* M POF La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos { ala creacion de Tos cual de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacidn con a salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologfa.
+ Actas de reunién (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudiol x| x PDF
Epidemiologico Complementario) L disposicien fna es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determing I exstencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Hisori, puesto que su contenido es fundamental paraa reconstrucién e la hisoria Institucional de la entidad, en tanto que da
. de estud 6 x cuenta de la misicn institucional, los obijetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios. Esto enlo relativo ala regul to y vigiancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los
ionar: ferechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
d derechos h del derecho int 1 humanit I derechoa lasalud en | idades y el derecho al ambient
» Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran|
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andliss de Brucelosis "realizados durante el proceso dei x POF |cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o undamental de establ rar en l0s procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
saneamiento”
+ Resolucion delpred Gerencia Seccional x PDF

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A}

Saneamiento de predios: con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestin Documental.

« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "durante todo el proceso def X PDF

caneamiento” Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, i sistemas de , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor alas acciones de]
« Informacion inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X PDF preservacion del Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
« Actas de reunidn (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio| x| x PDF
Epidemiologico Complementario) *si aplica” ota: Para el caso de los documentos corespondientes 2 I crtfcaion y/o recerticcionde predis tres de Brucelossy Tuberculos, os tlempos deretencian par o cetficados s contardn 3 artr delvencimiento de I certficaion o recertfcacion segin corresponds, para o cul s
- d d J (si aplica) X |conservarén durante 1 afio desde el de gestiony. an un afio més en para después de lid tiempos ser objeto del proceso de eliminacién.
« Resolucion 6 por x POF
. X X Lo antrior debido  que o documentosrequeridospirden vigencia carece de valor, por o tanto, una v se cumplan o tempos establecidos, e producor que desee sccder 3 certfeaidn orecertficacion de s predi, deber relizar el proceso icando desde cero. Adiconalmente
- C de laresolucion predio XX POF tiempos porque ya no seria los ntos fisicos y Ia informacion que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacién. La eliminacién de los documentos se realizaria debido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo)
+ Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positivo a Brucelosis x
de relevancia.
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina X
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA” o x| x POF
informe de Ia actividad "Organismo de Inspeccidn Autorizado OIA") "segin apliaue”
« Resolucion delpred Gerencia Seccional x PDF
. c 6n de la resolucion del predio x| x POF
iom obligatort : (por cada c iom ofi

- nformes del ejecutor icode vacunacidn contra Bucelosis bovina x XLsX

« Visitas p x
- Visitas los ciclos 6n de Brucelosis Bovina X
+ Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora x| x POF
(Ganadera Autorizada OEGA
[Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:
+ Acta de visita de verificacion de requisitos para adquisicién del Bioldgico en sede Organismo de Inspeccién Autorizadol x
1A (Acta de reunion)
- Formato de autorizacion para vacunacion estratégica contra brutcelosis bovina x| x PDF
« Registro de x| x POF

Diagnstico de Brucelosis bovina:
- Andlisis serolégico-solicitud y/o solicitud de andlisis serolégico para brucelosis (Organismo de Inspeccién Autorizadol x| x POF
1A}y laboratorios autorizados (segun corresponda)

- Estudio 6 EECpara X XUsX

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
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1IC A< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= - INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO — ICA
Oficina Productora (50031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Ccodigo Retencion | Soporte -
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA | OE s [ AGac e [ & e [wmils
57 | 80031 | 42 | 16 ares y Paratificas 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para fa certificacion de granjas avicolas y plantas 5 ibres de samonelas ¥ paratificas, con el propGsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar 1
admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales.
+ Solicitud de ingreso al programa X X PDF
: d I ia Secci !
. Cronograma de muestrecs M xisx que estos producen en las Lysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,
x PDF )
+ Documento de aprobacién Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
+ Soporte de pagoy de facturacién del servicio x PDF |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Reporte de Andliis (resultado de laboratorio) x POF 3 "
P Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (si aplica) x PDF
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creacin d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, viglanciay control de | biolégicos y quimicos paral animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion 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 extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 42 | 20 |programa Nacional de Control y Erradicacién de Fiebre Aftosa 2| 8 X X Documentos que establecen 105 ineamientos y estrategias de viglanciay control, asi como las i 8no Tos esta por 5 Mundial de Sanidad Animal (OMSA]y Ta Ley 395 de 1597,
+ Acta de reunion previa al ciclo de vacunacion X PDF
ks : larar que estos producen en u se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacién semanal X PDF
.+ Acta de reunién final del ciclo de vacunacién X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4)
|Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Actas de vista a plantas de beneficio X
« Actas de visita acopiadoras de leche X Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en que faccién delaseriep i | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Actas Visita de control de animales d X
farar que estos producen en u se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de vigiancia de predios de alto riesgo X
« Bases de datos final del cilo de vacunacién X XUsx La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
. Caracterizacion de predios M 6micos, sociales, politicos, rel é materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA
para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a lasalud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Formato de supervision vacunador X
« Formato de supervisién a predio vacunado X La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadis formacio ala creacion de Tos cual de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacidn con a salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologfa.
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) X v P v s ve P G
« Informe muestreos de actividad viral x La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da
- Movilizaciones controladas X cuenta de la misicn institucional, los obijetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto enlo relativo aa regulacio to y vigiancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los
derechos humanos  del derecho internacional humanitario, como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams X
« Supervision de vacunacion estratégica x| x PDF, XLSX La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
.+ Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado M |cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o undamental de establ rar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
+ Supervision predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A}
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Visitas de Inspeccién Vigilancia y control X
Los documentos en soporte nativo diital se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas de , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor alas acciones de]
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
57 | 80031 | 4z | 21 _ — 7] 8 X X Jes por medio d lecen y actualizan as media para la prevencin, el contraly la erradicacion de Ia enfermedad de Newcastle en el territorio nacional, para garantizar 12 admisibiidad de 105 animales y sus productos en los mercados nternacionales. Esta &3
Programa y una enfermedad infecciosa que ataca Gnicamente a las aves de corral, por la propagacién de un virus aviar de serotipo 1. Ademis, planifica la realizacién del control y erradicacién del Newcastle como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario del
M Colombia.
+ Acta de visita a predio de Alto Riesgo
+ Formulario recoleccion de muestras. X E: que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. " x PDF
Reporte de Anslisis {resultado de laboratorio) Los tiempos de retenci6n 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}
+ Comunicaciones oficiales x| x POF |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
+ Actas de reunion x| x PDF § .
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
-+ Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
econ6micos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el 1CA|
para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a lasalud en las comunidades y el derecho al amblente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadi ala creacin d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacidn con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologfa.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto enlo relativo a a regulac uimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los
derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion 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 extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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1IC A TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
’ - TNSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Oficina Productora (50031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Ccodigo Retencion | Soporte -
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s [ AGac e [ & e [wmils
57 | 80031 | a2 | 22 _ — __ — — 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual sé establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y 0s requisitos para certificacion de predios libres de Tuberculosis Bovin en el territorio nacional)
Programa y Tuberculosis y para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademds, planifica la realizacién del control y erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad del
I oficial, con el propésito de pr y mejorar el estatus de Colombia.
Certificacién y/o Recertificacién de predios libres:
: que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Solicitud de ingreso al programa de certificacion de predios libres de Tuberculosis bovina x| x PDF
. Solcitud de recertfcacién de predio ibre de Tuberculosis bovina (i aplica) « | x o0F Lo tiempos de retencidn se cuentan a parir del cerre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestion (2 afos), poteriormente se debe realiza elproceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los Ineamientos de la GD-SAF-G-4
N |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
-+ Visita de inspeccién a predio programa nacional de Tuberculosis bovina X
« Resultados alérgicos (prueb: ] rueba ano-caudal x| x PDF
©! P v Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en accion dela [ | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) s aplican X POF
« Lista de ch para tramite predios libres de | x - La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
econ6micos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA|
- Certificado de predio ibre de Tuberculosis bovina M POF para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a lasalud en las comunidades y el derecho al amblente sano.
saneamiento de predios: La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ala creacin d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
X § ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacidn con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologfa.
-« Resolucién declaracin de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X PDF
« Notificacion y/o comunicacién personal (resoluciones expedidas) x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
X " ! cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto enlo relativo a la regulaci uimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los
-+ Resultados alérgicos (p prueba ano-caudal x| x PDF
derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
-+ Acta de animal en Tuberculosis b x| x PDF
-+ Resolucion de sacrificio x PDF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
.+ Acta de avalto de animles positivos en Tuberculosis bovina | x poF [cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Certificado Médico Veterinario (en caso de muertes de animales en el predio antes del sacrificio) i aplica x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
+ Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina x
« Supervision al sacrifcio de animales positivos en plantas de beneficio autorizadas (acta Instituto Nacional de Vigilancia Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
de Medicamentos y Alimentos - INVIMA) x POF preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Informe de lesiones patologia granulomatosa x
Nota: Para el caso de los documentos correspondientes a la certificacién y/o recertificacion de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencién para los certificados se contardn a parti del vencimiento de la certificacion o recertificacion segdn corresponda, para lo cual se
+ Estudio epidemiolégico Tuberculosis bovina, formato para viita a predio pecuario (s aplica) x| x PDF conservarén durante 1 ao desde el vencimiento de la recertificacién o certificacion en archivo de gestién y permanecerdn un aio mds en archivo central para después de cumplidos esos tiempos ser objeto del proceso de eliminacidn.
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x PDF

Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por o tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a la certificacién o recertificacién de su predio, deberd realizar el proceso iniciando desde cero. Adicionalmente se]
« Resolucion de Indemnizacion (notificacién y todos los soportes de solicitud y pago) X POF consideran estos tiempos porque ya no seria necesario consultar los documentos fisicos y la informacién que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacin. La eliminacion de los documentos se realizaria debido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendol
de relevancia.

« Verificacion de pr de limpiezay snenel de visita a predios pecuarios) x| x POF
« Resolucion del pred ida por la G X POF
« Reporte y control del gasto tuberculina X Xusx
.« Consolidado actividads fcio, eecy psp para X Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
57 | 80031 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas saniarias relativas a Ias especies ovinas y caprinas, para contribui a Ia proteccion sanitaria de estas especies y 1a Importancia economica que tienen en la actualidad. Ademas, planiiica la prevencion, el control y
" Actes de Reamion x | x POF erradicacién de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies ovinas y caprinas 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
accesoy de los animales y ductos en | d esténdares de calidad e inocuidad.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XLSX
« Comunicaciones oficiales internas y externas x | x POF 2 que estos d producen en las les,y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
-« Acta de visita a predios X 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|
+ Forma de supervisién a concentraciones animales x |Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en accién dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son 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 a proteccién de los derechos humanos y del derech internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estad
ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.

ala creacin d os cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ue se determiné la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que dal
cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir 2l conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto en lo relativo a a regulaci aimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de log
derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho ala salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran|
[cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacién en formato PDF/A
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo e Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
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1IC A< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= - INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO — ICA
Oficina Productora (50031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Ccodigo Retencion | Soporte -
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA | OE s [ AGac e [ & e [wmils
97 | sost | a2 | 24 oo N 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencian, el contral y la erradicacion de Ia Encefalopatia Espongiforme Bovina en el terrtorio nacional, para garantizar la admisiblidad de los amimales y sus productos en los mercados
Y internacionales. Ademss, planifica larealizacion del control 6ndela dad de |, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que esta enfermedad, mas conocida como la
+ Acta Visita de Inspeccion a predio con animales importados enfermedad de la vaca loca, es una enfermedad neuroldgica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto.
-+ Carta de compromiso de productor sobre los animales importados x
+ Actas de vista a plantas de beneficio x | x PDF . que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Registro de i Bovina EEB x y
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
x| x POF |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
- Resultado de andlisis M POF
.+ Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XLSX Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
[econémicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria prapios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA
para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a lasalud en las comunidades y el derecho al amblente sano.
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ala creaci6n d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacidn con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologla.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto lo relativo a a regulac uimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los
derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion 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 extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
plag de P o Digialal
57 | 80031 | 42 | 25 |programa 1 v fluenza v 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan fas medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion de la nfk enel T aamisibiidad de 105 animales y sus productos en 1os mercados internacionales. Ademas, planiic
1 reaizacién del controly erradicaién de a nflenza Aviar omo enfermedad de conirol ofical, con el propesito de preservary mejorar el estatus zoosanitaro de Colomba. sto teniendo en cuenta que Ia Influenza Aviar es una enfermedad viralatamente contagiosa de ls aves, resenténdose]
+ Acta de viita a predio de Alto Riesgo X
v
+ Formulario recoleccion de muestras X
.+ Reporte de Aniss (resultado de laboratorio) X POF larar que estos producen en u realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Comunicaciones oficiales x| x PDF i R
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4)
* Actas de reunion L I POF |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
- Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en quelaaccién delaseriep i I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicion fina es Conservacién Tofal teniendo en cuenta que se determin Ia existenca de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacén, puesto que su contenido registra vivencis, hibitos, costumbres, tradicones, valores, modos de vda o desarrlls
sociales, politcos, rel é materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA
para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadis formacio ala creacion de Tos cual de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
Ias disciplinas relativas a estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
L disposicion fna es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing I exstencia de valor istrico por ser posibe fuente primara para nvestigacones en Hisori, puesto que su contenido es fundamental para reconstrucién e la isoria Insttucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus territorios. Esto lo relativo a a regul to y viglancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los
derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria © undamental de establ rar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencin 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 procederd a su digitalizacion en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta o 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 converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas de , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor alas acciones de]
57 | 80031 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2| 8 X X bl PrEVENGEn, VIancia Y Control G paEas. Proveen nformacion Ge nspecion, VaIdacan y SN reqUerdos para I mpIEMENTacion d 10 programas de prevencion Ge pagas que afectan a sanidad de o especies e rutals
= eta G2 Vs Ge Predios Pamaeata FOSS) priorizadas en el érea agricola. Con esto se , através de un y vigiancia fitosanitaria, los mecanismos de prondstico y alerta fitosanitaria prevencién de plagas de y social.
* Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X larar que estos producen en u realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Actas de evaluacion fitosanitaria X
. Toma de muestras X oo Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4)
x| x |Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Informe consolidado M XUsx
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en quelaaccién delaseriep i I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicion fna es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing I exstencia de valor cienifco, uesto que su contenido posee datos estadi formacio ala creacion de Tos cual de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales, porque dan cuenta al del sector pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vgi égicos y quimi nimales y veg
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hist6rico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misicn institucional, los obijetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o undamental de establ rar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta o 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 digita se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas de , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor alas acciones de]
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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1IC A< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= - INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO — ICA
Oficina Productora (50031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Ccodigo Retencion | Soporte -
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA | OE s [ AGac e [ & e [wmils
57 | 80031 | 42 | 27 |programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X X Jes por medio Tecen y actualizan as media para la prevencion, el contraly la erradicacion de Ia Rabla de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademas, planifica la difusion entre la poblacion, especialmente en las zonas de riesgo, Informacion que Ies
- X XUsX como se presenta 0 domésticas, incluso en la poblacién humana, cémo pr y sobre todo a quién debe sospecha, con el propésita de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Reporte de Vacunacion
+ Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematdfagos) en Predio X E: que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Actas de visita de lizadas a predios y captura Murciélagos hematof: x
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 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
- Formato de control de vampiros |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
+ Formato control tépico de vampiros x
.+ Reporte de presencia de vampiros x | x POF Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF
o Lstas de asistencia (reunianes y capacitaciones) x | x PDF, XLSX La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
[econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria prapios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA
para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a lasalud en las comunidades y el derecho al amblente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadi ala creaci6n d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacidn con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologfa.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto enlo relativo 2 a regulaci uimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los
derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion 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 extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 42 | 30 |programa Salmonelosis 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanftarias para la prevencian, el control y la erradicacion de I Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus Productos en los mercados internacionales. Ademas)
planifica y registra a realizacion del controly erradicacién de la Salmonelosis aviar fermedad de , con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. fstcas, las tibles, la manera de trasmisién, el periodo del
+ Formato de toma de muestras x . ; s
trasmision, 3 prevenirlay vacunacién y otro tipo de actividades.
« Formato de informacién X
larar que estos roducen en u realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de resultados x POF “ P P P
« Formato Informacion inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (i aplica) X . -
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4)
- Acta de visita a predio de aito riesgo x |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Resolucién de declaratoria de cuarentena X PDF
i Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en que laaccién delaserie p i I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Resolucién de levantamiento de cuarentena X PDF
« Notificacién personal x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
. Comunicaciones oficiales x | x POF 6micos, sociales, politcos, rel é materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA
para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
+ Actas de reunion x| x PDF
- Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadis formacio ala creacion de Tos cual de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
1as disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da
cuenta de la misicn institucional, los obijetivos de la entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto lo relativo a a regulacio to y vigiancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los
derechos humanos  del derecho internacional humanitario, como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing a existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
|cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o undamental de establ rar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencin 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 procederd a su digitalizacion en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo dital se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas de , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor alas acciones de]
57 | 80031 | 42 | 31 |programa Sanitario Apicola 7] 8 X X Tes por medio a Tecen y actualizan las medidas sanitarias relativas ala especie Apis mellfera, para contribulr a Ia proteccion saniaria de esta especie y la Importancia econémica que ienen en a actualidad. Ademds, planifica la prevencion, el control y 1 erradicacion]
- - de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a la especie Apis mellfera en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, 1o que va a ayudar  la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y I
* Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) X
admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con estndares de calidad e inocuidad.
|+ Formato de toma de muestras. X X PDF
2 ue estos d roducen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Informe de resultados x POF “ P v P P
+ Formato atencién sospechas apicolas x xis 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 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4|
« Comunicaciones oficiales x POF |Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
+ Actas de reunion X X PDF
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en accion dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
-+ Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
[econémicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria prapios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA
para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a lasalud en las comunidades y el derecho al amblente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creaci6n d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacidn con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologla.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto lo relativo a a regulac uimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los
derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién 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 extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
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97 | 80031 | 42 | 32 |programa sanitario de Especie Acuicola 2 | 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 125 medidas sanitarias relativas a las especies aculcolas, para contribulr a 12 proleccion sanitaria e estas especies y 1 Importancia economica (como camaran, trucha, Ulapia, entre olras) que lenen en la actualidad. Ademas)
e . planifica Ia prevencién, el control y Ia erradicacién de las enfermedadies de declaracion obligatoria relativas a as especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar ala seguridad alimentaria, garantizar I3
- Comunicationes inmas y externas Xl x ooF salud de los consumidores y el acceso y la adisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con esténdares de calidad e inocuidad.
-+ Forma de visita de predios X
. Visitatécnica de seguimiento a predios exportadores X . que estos d producen en las les, ysu se realiza al Archivo Centralde Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
- Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del riesgo) x| x PDF, XLSX
- Listado de visitas de inspeccion-Base de datos X Xisx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4]
- Listado de predios certificados como Bioseguros X Xisx |Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en accién dela [ I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
leconsmicos, sociales, politicos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son tils para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA
para a proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, com el derecho a a salud en las comunidades el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as]
ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, coma la epidemiologia.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia nstitucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios. Esto lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y demds acciones realizadas por el ICA par la proteccién de los
derechos humanos y del derecho internacional humanitario, com el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que a condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacién biateral o multateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o 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 digita se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento aas acciones de]
sl Pande reservacién igtal o Lorgo Plato.
57 | 80031 | 42 | 33 |programa sanitario de Especie Equina 2| 8 X X por medio o v actualizan Telativas a1 ur 2 s proteccion sant Vi Srca aue fenen en a actuslidad. Ademds, planifica n, el control y la erradicacion de}
e G2 AT 02 TP O s Cone TS TS . I [ Iterrtoio nacional. Esto con el propdsita de preservary mejorar el esatus z0osanitario de Colombla, o que va a ayudar  la seguridad aliment izar la salud de elacceso y la admisibiidad del
- Base o ditos pars vacanacién de dinakics X s los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
+ Acta de entrega de vacuna EEV x| x PDF
-+ Informe brote de EEV X POF larar que estos producen en u realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
-+ Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
. Registro Unico de Vacunacién RUV x| x oOF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4
[Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en quela accién delaserie p & I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicion fina es Conservacién Tofal teniendo en cuenta que se determin Ia existenca de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacén, puesto que su contenido registra vivencis, hibitos, costumbres, tradicones, valores, modo de vda o desarrlls
sociales, poliicos, el é materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son iiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA}
para a proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a a salud en las comunidadies y el derecho al ambiente sano.
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadis formacio ala creacion de Tos cual de fuente de investigacion cientifica especialmente paralas
las disciplinas relativas a estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
L disposicién fna es Conservacion Total eniendo en cuenta que se determin Ia xistencia e valor histico por ser posbl fuente primaria para nvestgaciones e Historia, puesto que su contenido es fundamentl para a reconstruceén de l istria isttucionl de I entidad, en tanto que o
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios. Esto lo relativo a a regul to y vigancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los
derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a a salud en las comunidadies y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria © fundamental de estabi rar en los procesos de negociacion bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/Al
con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta o 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 digita se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas de , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor alas acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
57 | 80031 | 42 | 33 |programa sanitario de Peste Porcina Clésica PPC 2|8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para la prevencion, el control y Ia erradicacion de 1a Peste Porcina Clasica (PPC) y 103 requisitos para certificacion e predios lbres de a PPC en el teritorio nacional, para garantizar Ia admisibiidad de 105
s e reuones 0o Seauenio 3T VacunarE SN TR oS SonT PR wx - animalesy s productos en los mercados internacinales. También, planifcaa ealizcién delcontrol y eradicacinde fa PPC como enfermedad de control oficial con el propdsito d preservar y mejora e status z00sanitaio de Colombia. sto dando a conocer aspectos generales de a PPC e o
X o animales, su ., 6n de zonas libres de la enfermedad, la efinicién de zonas de controly zonas en proceso de erradicacion.
+ Actas de reuniones de seguimiento a a identificacian en las zonas libres o sin vacunacion de PPC
M larar que estos producen en u realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
-+ Actas de vistas a predios de alto iesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios)
-+ Consolidado visitas a predios de alto riesgo de peste porcina clisica X Xisx Lo tiemposde retencionse cuentan a partr del iere del expediente, que sucede al expedisef resolucion conf cual e cancela el Registro, que sucede al terminar a vigencia fiscal conservando en el Archivo de Gestién (2 afios) postriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Prmari
s . ;s x| x PDF al Archivo Central los linearmientos 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
+ Solictud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes del
haciala zona ore de | . , , . s } . . s .
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en quela accién defaserie p I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de compartimento librel x| x POF
hacia la zona declarada libre de la enfermedad La disposicion final es ConservaciGn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido reistra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
« solicitud de autorizacién para movilizacién de animales Sump,.h\es a peste porcina clsica desde la zona declaradal x [ x POF sociales, politicos, rel materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son iitiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA}
i dad hacia proceso para a proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a a salud en las comunidadies y el derecho al ambiente sano.
- protoclo pars 1 mnilaacin de il susceties 5 st porcina s desde 1 zom docrac o o x| x POF La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacio iente aa creacion de conocimiento, los cual de fuente de investigacion cientifica especialmente paralas
e a enfermedad hacia Zonaen di i las disciplinas relativas a estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas control o entre} xfx POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser pos institucional de Ia entidad, en tanto que da|
zonas en proceso de erradicacién que deban atravesar la zona declarada libre de la enfermedad cuenta de la misién institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios. Esto espec lo relativo ala incia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los
o x oo derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a a salud en las comunidadies y el derecho al ambiente sano.
+ Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica entre zonas control o entre zonas en
proceso 6n que deban atravesar libre de. La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
W x oor [cambios en la condiicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicion sanitaria o i fundamental de estabi rar en los procesos de negociacion bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario.
-+ Solicitud de autorizacion 6n de animales bles a p desde la zona en proceso de|
erradicacion de la enfermedad hacia la zona control Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A
. protocolo para la movilzacién de animales susceptibles a peste porcina cisica desde Ia zona en proceso del « | x oo con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
erradicacion de la enfermedad hacia la zona conrol
) ; x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas de int, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor imiento alas acciones de]
-+ Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de la enfermedad oreservacion el Plan de Praservacién Digkal s Largo Pfaza,
-+ Actas de visita a plantas de beneficio de porcinos (Supervision a plantas de beneficio /o frgorificos) x
-« Actas de visita de animales) x
- Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x | x PDF, XLSX

18 de 23



1ICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Oficina Productora
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Ccodigo Retencion | Soporte - Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
DA | OE s [ AGac e [ & o[ [wr
97 | 80031 | a5 REGISTROS DE ALMACENES
97 | 80031 | a5 | 1 . 2 |1 X X Documentos de caracter misional con los cuales se registra a as personas naturales o juridicas que se dedican al v 6n de insumos V7o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a través de comercio electrénico, cursando previamente 1
v revision de los soportes documentales y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucién 90832 de 2021, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a o anterior, estos registros tienen dos categorias, a saber, como comercializador de insumos agropecuarios
"~ Regitro otorgado X L /o semillas para siembra y como comercializador electrGnico de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra. Estos documentos son solicitados especialmente pero no inicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de]
. oo fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio llegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de pr y mejorar el estatus sanitario de C y asegurar la sanidad agrop: yla inocuidad del pais
-+ Factura
+ Acta de visita x Cabe sefialar en relacion a los tipos documentales que el registro otorgado, la facturay la solicitud 6n son d se produceny estén al dos dentro del aplicativo Simplifica, por lo que su soporte es electrénico con ubicacion digita en este sistema de informacidn.
: u d u les, y su ia Secci uctora.
. solcitud de cancelacion M POF que estos producen en las Lys se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,
+ Acta de sellado (si aplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X dela i 6n Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Resultado de Andliss (si aplca) X § §
Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20)
|+ Medida Sanitaria (si aplica) X afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Acta de toma de muestra de alimentos
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacién 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 extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 800.31 50 REGISTROS DE EXPORTACION
57 | 80031 | 50 | 2 2 |18 X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se vigia, controlay hace seguIMIento a la produccion, exportacion e mportacion de flores o a traveés del registro e los Iugares de produccion con desting a su exportacion y de las personas naturales o juridicas
5 & 6 ue se dedican a la produccidn con destino a su exportacion y las que se dedican a importarlas. Cabe sefialar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produccidn o como exportador o como importador se obtienen mediante Ia revision de soportes y verificacion de los
portacién y i po po requisitos dispuestos en la Resolucién 63625 de 2020 0 las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas son Ia “Clase de producto bisico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas  usos decorativos y no a se
plantadas” y que un lugar de produccidn es “Cualquier instalacion o agrupacion sola unidad de p 6n agricola” (Resolucién 63625 de 2020, Articulo 3.11 y 3.14).
~ Soliitud escrita firmada por a persona natura o representante legal x| x PDF
+ Fotocopia de la cedula de ciudadania X PDF . Jarar que estos producen en se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certificado de existencia y representacién legal expedido por la Camara de Comercio. Matricula mercantil, RUT o cedula X PDF
de ciudadania Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucin con a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
s dela GD-SAF-G-4 Gui 6n Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
-+ Documento que acredite fa propiedad, tenencia o posesién de a bodega o planta empacadora donde se llevara a cabo X PDF ¢ )
las actividades poscosecha i " " s
Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20)
+ Certificado de uso de suelos x POF afios segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
Croquis, dib dellegada al predio o lugar de produccid * FoF
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccion i s s X
“ oo e gedaalp eerde La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hist6rico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
) M POF cuenta de la misicn institucional, los obijetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de a nacién y sus territorios.
+ Descripcién detallada del flujo secuencial producc delos procesos d
12 poscosecha s s s s .
s La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing a existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
. Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingenlero agrénomo o agrénomo X PDF cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria © damental de establ rar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
+ Certificado en el cual conste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple con los planes de deteccion, x POF 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 conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A}
prevencién y contingencia de plagas reglamentarias [con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
x PDF
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas de , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor alas acciones de]
preservacion del Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
+ Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X POF
x PDF
« Plan de manejo fitosanitario de las plagas émica y cuarentena
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X PDF
« Cartas de proveeduria (s aplica) X POF
+ Certificado de implementacién del sistema documental (i aplica) X PDF
+ Original de la consignacién de pago X POF
« Visita técnica de verificacin x
« Expedicion del registro x PDF
« Renovacion del registro M POF
+ Modificacién del registro X PDF
+ Cancelacién del registro x PDF
- Notificacion personal X PDF
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codigo Retencién | Soporte -
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA ] _DE s A | Ac [ P T e [0
97 | 80031 | 58 REGISTROS DE PLANTAS.
57 | o031 | 58 | 1 . e Comeretan D X Documentos de caracter misional a traves de 1os cuales se realiza el registro ante el ICA de Ias plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por solctud de 12s persanas naturales o juridicas o patrimonios auténomos titulares de la propiedad o tenencia de los predios cuyo)
lobjeto es cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante la revisién de soportes y verificacion de requisitos, para controlar y vigiar el aprovechamiento forestal y la proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales|
SOl 0 gt cata & atoacon G publeacon o doos X POF comerciesson etendidascomo L iembra o planacion de species arbrss forstles reaizad por l mano delhombre, para 1 otenci y comerdlacon de productos maderables, con desida e siembra uniforme ¢ indiiduos coetneos; mienirs que lossstemassgroforestles son)
« Fotocopia de documento , pasap dula de extranjerfa) x PDF entendidos como la forma de produccién que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas y/o éreas de produccion ganadera,con una distribucién espacio - temporal de los arboles en el sistema suintroduccién forestal.
+ Certificado de existenciay representacién legal X PDF
X X Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, expedir también los Certificados de movilzacion productos de transformacién primaria obtenidos de las plantaciones forestales debidamente reistradas.
» Certificacion de existencia, constitucion y vige q pida la ¥ a, X PDF
copia del contrato
P! E que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Certificado de tradicion y ibertad del inmueble (5) X POF
. 6n del 3 x| epxkmL KMz Shp
pecie p kML, KMZ, Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucin con la cualse cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 ios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
-+ Documento Técnico de fa Plantacion Forestal x POF Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios).
+ Comprobante de pago expedido por el ICA x PDF
. Certificadocatastral  soporte de a consulta catastrl realzada por el Insttuto M POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20)
et )y afos segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Certificado de uso de suelo o concepto emitido por la Corporacién Auténoma Regional de jurisdiccién o consulta de. X PDF
restricciones ambientales.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaclones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia nstitucional de la entidad, en tanto que da
-+ Lista de chequeo x cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios.
-« Acta visita a predios X
-+ Informe técnico y anexos de toma de datos en campo y clculo de volumen x La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
. Registro cultivos w x oor [cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que a condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demastrar en los pracesos de negociacién biateral o multateral de acceso de productos agropecuario.
+ Notificacisn personal X )y )y
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A
+ Actas de vista a predios y reporte fitosanitario, de las visitas de vigilancia ftosanitaria que se realicen al cultivos forestal X
o con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
-+ Solicitud de actualizacion X PDF (sharep By
Moo delreion ol o Los documentos en soporte nativo digita se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de oint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
" X preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
+ Notificacién personal de modificacion de registro X
-+ Solicitud de cancelacion x PDF
-« Notificacisn de cancelacién X PDF
57 | 8003l | 58 | 2 . IS X Documentos de cardcter misonal n 1o CLAIES 5 1€Gtra 1 WAILE para InScTr Como PIantas SmpaEadoras 0 VEgELSEs para eXporlacion en rEsco @ 1o EtabIeCIentos en 05 CUSIEs s FEalza 3 FECepeion, 1vado, EIEccian, CaSTICacan, empaque, Amacenamiento y despacho de plantas
dePl resco
productos vegetales y/o sus partes para a exportacién; ¥ lineamientos establecidos por la yla del pais vaaexportar, admisibiidad de estos productos en los mercados internacionales.
+ Acta de l visita téenica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. X
. que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central e Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
« Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucin con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 ios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afts establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20)
afos segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia nstitucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que a condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién biateral o multateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
97 | so0s1 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
57 | 80031 | 59 | 2 |reg: , 5 5 IS X Documentos de caracter misional en 105 cuales e vigla, controla y hace segumiento a la produccion y/o multilicacion de semilas para su certificacion, mediante el registro de 1os campos de produccion y muliplicacion, cursando previamente Ia revision de soportes y 1a verificacion de requisito]
po— x g0 lo establecido en la Resolucién 3168 de 2015, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semills certificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad]
« Solicitud de registro : . "
® establecidos segn la especie y categoria de semills, para que estas cuenten con la calidad genética, fsic, fisiolégica  fitosanitaria permitida.
» Inscripcion para certificacion - Expedicion de registro X
-« Inspeccion de campo- Visita técica de verificacion x Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los de Cund Boyacé, Cérdoba, Antioquia, Meta, Nariio, Valle del Cauca, Cesar)
| N Tolima, Hulla, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacion (sjonjol, algodén, arros, avena, cebada, frjol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, rigo, y yucal. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer Ia
libro de campo (si aplica) y acceso real de las semilk los mercados y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pafs.
« informe de cosecha x
B} . e estos d u les, ysu ia Sec uctora.
. Resultado de andiisis X que estos producen en las s se realiza al Archivo Centralde Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,
.+ Acta de asignacion de codigo x
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 ios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
+ Acta de viita para el registro de actividades x Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20)
afos segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia nstitucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir a conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que a condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los prcesos de negociacién biateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A
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Ccodigo Retencion | Soporte -
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA | OE s [ AG ac [ e [ o vl s
57 | 80031 | 59 | 3 - - N 2 | 1 X X oGS ds Gricar iona o 13 ciaes $ VIl DI R0 S6EATIEND § a PIOGUEEIGn 1 VSGHesPaa I EXiacin, ATt 8 15gr 1 0 (edo e LA o U s 1ces G PAcEn, GIIa Prevaments Vi de soporis | a verlcain e ey
o segun lo establecido en la Resolucién 824 de 2022,y las d la adicionen, que un lugar de prod la pacion de sola unidad o unidad agricola.
+ Formulario diligenciado en la plataforma en linea X HTML
. et M o0F Este registro puede ser solcitado por cuzlquier persona natural o juridica que se dedique a la produccién de vegetales para la exportacién en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales st la previa inscripci6n de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos
-« Copia el lugar s .,
Pl ' que sean requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar Ia sanidad|
X PDF i i
.+ Andliis del agua de las izad . dades del lugar agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria del pafs.
. informe del asistente té Jas cond del cultivo. X POF : que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Comprobante de pago X PDF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
+ Listado de las especies vegetales a producir, drea y capacidad de produccién. X HTML Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
+ Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. x| x PDF
. oo Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20)
* Registro ICA expedido, modificado y/o renovado afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario. x| x PDF
. nforme fitosanitario trimestral del estado del culivo x | x POF L disposicien fna es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing I exstencia de valor istrico por ser posibe fuente primara para investigaclones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccén de la istoria Institucional de laentidad, en tanto que daj
cuenta de la misién 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.
+ Cancelacién del registro x| x PDF
« Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) x| x PDF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran
[cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o itosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién 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 extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
57 | 80031 | 59| 4 q@ de Paima d 7| = X X Documentos de caracter misional n los cUaes sé Vgla, ontrla  Nace segumiento a a produccion de paima de aceite en Colombla, mediante el registro de a5 persanas naturales o Jridicas que posea  eualquier (Ul (propletaro, poseedor, enedor, etc) culivos de pama de acete para s
Solad de remn M POF , cursando p revisién de soportes y la verificacion de requisitos segn lo establecido en la Resolucién 62151 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para)
« Solicitud de registro
e del registro fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo o ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas.
x PDF
- Certiicado de existencia y representacionlegal expecido por la Cimara de Comercio s es personajuridica,con fecha
pedicion no mayor a ala presentacion de Ia solicitud ante el (CA. Este registro permite delas zonas prod: de palma de aceite en faciltando las s coneo ftosntario y b e tempean deplagesy de manera que se un las mismas. Lo anterior con el
propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real y asegurar la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria del pais.
-« Croquis de llegada a predio plano de ubicacion de las dreas establecidas para el cultivo de palma de aceite y las X PDF
del predio, las cuales elica . que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
-+ Documento que acredite fa propiedad, posesién o tenencia del predio productor de paima de aceite. * POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Certificacion de uso del suelo expedida por la autoridad competente. x PDF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
st e o culivaes i plma de acsitesembrado o 3 sembrar en ol preciofenumera o cultvaresde plma e x PDF
ote elafio de siembral Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20)
. M POF afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Documento que acredite Ia asistencia técnica al predio.
+ Fotocopia de Ia tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo X PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que daj
M POF cuenta de la misién 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.
+ Plan de manejo fitosanitario ] de plagas, los
fitosanitarios P alpe 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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran|
. blan de monitoreo de plagas. M POF [cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Visita de verificacion x| x POF " By By
na vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacidn en formato PDF/A
+ Informe técnico X X PDF |con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Resolucién X POF
- Renovacién dal registro M POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
i preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Modificacion del registro X POF
« Cancelacion del registro X PDF
« Notificacién personal x PDF
57 | 80031 | 59 | 5 |Res: 2 | 1 X X Documentos de caracer misionalen 05 Cales s¢ g, controlay Nace seguimiento a a produccion y comerclaizacion Ge plantas de cacao en Colombia, medlante el regstro e 1as personas naturale o Jurdicas QUE posea a cualquier URulo (PropIetaro, poseedor, tenedor,etc) culivos de plantas de
R — M cacao para su , cursando p revision de sop o establ 1 Resolucion 780006 de 2020, y las dems normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado)
¢ necesario para la expedi requiere que en la visita técnica de inspeccién se evid I cul le con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/o huertos basicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo del
« Nombre del vivero, ubicacion, extension, capacidad de produccion y clase de clones y patronaje destinados a la X ste material vegetal de propagacin.
produccion
.« Croquis de llegada al vivero X Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de plantas d de control fitosanitario y a deteccion temprana de plagas y de manera que se un de las mismas. Lo anterior con el
. propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real fombi ' asegurar a sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria del pais.
+ Plano de jardin o huero de clones X
« Certificacion de la procedencia de la semilla X larar que estos producen en u realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X
X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucin con a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
+ Documento legal que acredite o garantice el suministro jardin clonal propio PRy Tablas de Retencién Docamental conservando (18 aios).
-+ copia X
. Fotocopia d I tarjeta dl ngeniero agrénomo M Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestion y Cenralse asignaron tenendo en cuenta que la accén discplinara derivada de a seri prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Artiulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que la accion cvilderivada de aserie prescribe  os veine (20]
afios segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Informe del asistente técnico X
+ Copia comprobante de pago X La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da
cuenta de la misicn institucional, los obijetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus territorios.
-+ Visita técnica de verificacion X
 Expedicion del registro X La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico 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|
.« Modificacion del registro X |cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o undamental de establ rar en l0s procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
+ Cancelacién del registro x i X 5 s s
Una vez cumplido el periodo de retencin 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 procederd a su digitalizacion en formato PDF/A|
« Notificacién personal x con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Oficina Productora

[800.31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES

Ccodigo Retencion | Soporte - Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
DA | OE s [ AGac e [ & o[ [wr
S7 | 80031 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercializadores 2 | 1 X X Documentos de caracter misional con los cuales se vigia, de insumos T 0 e Al e 5 Gk s S AMES, para garantizar
P p— X Lo buenas précica en el smacenamiento de nsumos, el manejo el redde ro para la comercialzacidn d biolégicos,notficacion de cventosacersos, el regisro ICA de os | los sellados, decomisos y disposicién final de los insumos
+ Solicitud de registro
e que fuerade vigente. larevisin de soportes y. del la pectiva a cada insumo las adicionen, modifiquen o sustituyan.
+ Certificado legal y/o Certificado X
« Copia de contrato de suministro de semilla X Estos d licitad perono G las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y comercialzan en Colombia y combatir su
i [comercio flegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de C¢ y asegurar la sanidad agrop: yla inocuidad del pai
» Visita de Inspeccion Fitosanitaria X
« Croquis de llegada al lote y plano distribucin y &reas de germinadores x : que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
- Certfcado de p delasemill el comité de caf Canicafe X
P Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
- C vigente de de cafeteros Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
-+ Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo x
. Comprobante de pago M Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20)
afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Resolucién de otorgamiento x
.+ Renovacion del registro x La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
i cuenta de la misién 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.
'+ Modificacion del registro X
-+ Cancelacion del reistro x La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran
. Notificacion personal X [cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
| " " 1 G Dgitalzacién o )
57 | 80031 | 59 | 8 |Reg 2 sny fal ial Vegetal de 2 | 8 X X Documentos de caracter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a a produccion y comercializacién de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro G las personas naturales o juridicas que s dediquen a una o ambas actvidades a traves de viveros v/
Propagacién y/o Plantas Vivas huertos bisicos. Esto cursando previamente la revisicn de soportes y verificacidn de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro no aplica para los materiales vegetales de propagacién que son considerados
semilas.
+ Carta de Solicitud x . X
. Certifiado de la cémara de comercio, Matricula Mercantily/o cedula de ciudadania X Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad  inocuidad de los materiales vegetales de propagacién y las plantas vivas que se producen
|comercilizan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuariay lainocuidad agroalimentaria del pas.
+ Documento que Informe los grupos vegetales y especies a producir y comercialzar x
5 farar que estos roducen en se realiza al Archivo Centralde Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
-« Croquis detallado del vivero y/o huerto bsico (Plano y ubicacién del vivero ) X “ P P P
+ Documento que Informe la capacidad de produccidn y comercializacién por especie x X X o
. Documento que describa los roduccion del material vegetal de propag: " X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucin con a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
+ Documento que acredite Ia propiedad, posesion o tenencia del predio X dela GD-SAF-G-4 Gui Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
-+ Certificado de uso del suelo X
+ Documento que Informe sison (no OGM) 0 modiicact través de x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accion civil derivada de fa serie prescribe a los veinte (20)
ingenieria genética OGM afios segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
-« Documento que acredite fa asistencia técnica para el vivero y/o huerto bisico suscrito con un profesional de fas area de x X X X §
conacimiento de Agronomia La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hist6rico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de la misicn institucional, los obijetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus territorios.
X
+ Para el caso de los viveros que dentro de sus éreas se provean de semilla sexual para la produccion de plantas,
documento que informe las dreas destinadas para ello indicando especies, variedades, nimero de plantas y érea en La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran
metros cuadrados. Para los viveros que utilicen plintulas, semilla sexualy/o asexual de especies nativas, deben presentar cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria © ndamental de estabi rar en los procesos de negociacion bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario.
documento d do por la C i6n Auténoma de Vo el Ministerio de Ambiente y
esarrollo Sostenible, segin la norma vigente en materia ambiental, Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/Al
con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Si se trata de un vivero produuor sin huerto bisico, deber relacionar la informacion del o los huertos basicos que le x
suministran (asexual)y los cuales d
egisrados ante €1 ICA como vveros con uerto bisico o huerta bisico, o como productor de semilasleccanada
respectivamente.
" x
« Sise trata de un vivero que deberd relacionar de los viveros que le
las pléntulas,los cuales deberdn ser ¥ contar con Reg T
x
« Para el caso de I0s viveros que produzcan material vegetal de propa nt
que acredite el suminstzo desemiladebidamente firmado por unproductor o mportador de semilas con egistro
vigente ante el ICA.
s x
se trata de un culti derecho de obtentor, [ del obtentor paraa
produccion y comercializacion de material vegetal de propagacion.
« Copia de fa factura ICA con el pago de la tarifa correspondiente. x
+ Visita técnica de verificacion X
|+ Expedicion del registro X
'+ Modificacion del registro X
+ Cancelacion del registro X
- Notificacion personal x
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Oficina Productora

[800.31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES

Ccodigo Retencion | Soporte - Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
DA | OE s [ AGac e [ & o[ [wr
57 | 80031 | 59 | o ) - 18 X X Documentos de caracter misional con los cuales se vigia, de semillas v el registro e las personas naturales o jurldicas Que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros y/o huertos basicos. Estol
g M v/o Asexual {material cursando previamente la revisién de soportes y verificacion de os requisitos establecidos en la Resolucidn 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro solo aplica para las semilas sexuales y asexuales, excluyendo a los demds materiles vegetales de}
vegetal de propagacion) propagacion que no son considerad I que 8 en forma de pléntulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre olros.
+ Carta de solicitud x
Estos documentos son solicitados especialmente pero no Unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y ienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a parti de estas, y que se
-+ Certificado de la cémara de comercio, Matricula Mercantil /o cedula de ciudadania x producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de C y asegurar la sanidad agrop: yla inocuidad del pais.
e 6n de dreas indicando las d icacion del
[geogrficas, limites). x E: que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesién del predio en donde se ubica el vivero y/o el huerto bisico. X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
+ En caso que el 3 el
suministro de material é de huertos b d ny/o M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20)
microinjertacion registrado ante el ICA. afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Lista de las especies y variedades de la semilla sexual y/o asexual de citricos a producir y/o comercializar en el vivero M La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que daj
v/o huerto bisico. cuenta de la misién 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.
i ¥
-« Programa de manejo integrado de plagas en el vivero y/o huerto bisico. X X
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran
.+ Documento que nforme sison " dificad wravés . [cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
En caso sea OVM, debe p lir con
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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
+ Copia del contrato vigente de asistencia técnica para el vivero y/o huerto bisico suscrito con un agrénomo o ingeniero con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
2gr6nomo con experiencia en las especies que va a producir, el cual deber tener vigente la matricula o tarjeta X
profesional.
+ Documento que describa I de calidad de wiveroy/o .
huerto basico.
« Visita técnica de verificacin X
« Expedicion del registro X
« Modificacion del registro X
« Cancelacion del registro X
o7 | 80031 | 64 REGISTROS SANITARIOS
57 | 80031 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | = X X Documentosaue regsiran s Gentficacon e  otaldad e predios eXiertes en el s desinados 2 produccon pecuara Ge o espeiesbovina, bufalin, porcina, €ulGa, i, Capin, avar picla aculcols. B Regro Saniari Ge Predos Pecuaros (RSP) e a Herrarieta para eticar
actividad pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir , controly erradicacion |, de control inusual y de declaracién obligatoria. También, debido a que registra la identificacion del predio y del responsable
de pred lica para las esp , bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar| de los animales funciona como una base de datos del ICA p sanitaria establezca de control que disminuyan que se generan de de animales, entre otros aspectos positivos para la sanidad animal del pais.
y de acuicultura)
: que estos d producen en las les, y su se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. modificacién segin aplique) x| x PDF
~Documento de identificacién del responsable del regitro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjera y/o| x | x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
RUT *segun aplique”) dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios).
opia de la cédula “segin aplique”) si o -
aplica Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20)
. Poder de representacion y/o autorizacion (s apica) x| x PoF afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
-« Documento donde se acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio (s aplica) X La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creaci6n d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales, porque dan cuenta al del sector pesquero y acuicola, mediante la prevencidn, vigiancia y control de I biolégicos y quimicos paral animales y vegetales.
« Formato de visita predio pecuario (si aplica) x| x PDF
-+ Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
. Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especie Acuicola x| x PoF cuenta de la misién 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.
« Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especie Aviar x| x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran
« Soporte de cancelacién del registro sanitario de predio pecuario (s aplica) x| x POF [cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Registro Sanitario de Predio Apicola: y § §
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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A|
+ Registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA of con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin Aguijén ANSA o POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
+Documento de identificaci6n del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/of o x - preservacion del Plan de Preservacién Digial a Largo Plazo.
RUT "segin aplique’)
« Licencia ambiental para abeas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguii6n ANSA (i aplica) x| x POF
- Cetficado de registro saniari de predio apical (Aps mellfera) y/o abejasnativas sin aguijon-ANSA /o Cerfcado o x oor
g pi Nativa sin Agui6n ANSA
-« Consolidado Registro Sanitario de Api beja Nativa sin Aguijon ANSA X XUsx
(Otros documentos del programa de RSPP: X
+ Acta de compromiso - RSPP
-« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
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cT - Conservacion Total
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E - Eliminacion
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José Afilano Rincon Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogots, 2 de julio de 2024

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657 V.3

23de23



