TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa 500 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES.
codi Retencién |  Soporte
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA [ s s a6 [ ac [ e T al e [wr]s
97 | 80031 2 ACTAS
97 | 80031 | 2 | 10 |Actas de Reunién 2 | & X X o la entidad, & . en relacion P d
Acta X POF
« Registro de Asistencia x| x POF fas productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos d la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
las fases de 6ny Central que la accion [ ak 2 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion fnal es Conservacién Totl tenfendo en cuenta que se determing la existencia de valor histério por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental ara a feconstruccidn de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
una vet cumplid e periodode retencén e e archivo entra  dacumentain e soprt papl, e debe relar e proceso de Transferenla Secundara ol A Hitico donde seconserardde maners permanene s soorte gty seprocederd . digtaliacianen formato POF/A con ines
1a Gl -2 V.1 Guia Digitalizacion D¢ " ocumental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, 2 sisteras. (sharePoint, Servid 6n, Gestor D tal), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
57 | 80031 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X o Tos cual [ dos y acordados en Zar 0 e cual PropGos <l afanEa 103 Canals G COMUNEAEIGn I eTNALTLCIOnal, para avanzar en s prevencin y
+ Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X POF  aue, 3 enla prevencién, control, en el teritorio de su jurisdiccidn.
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x
« Registro de Asistencia x| x PDF, XLSX & fas les,y su transferencia ! ta oftcina productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de
i las entral que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 aios
La disposicion final es Conservaci6n Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias
naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de 12 historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con [0 cual
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 pais o que registran cambios en la
paises. s de resaltar que la v demostrar en los procesos de
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 procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitaizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoin, Servids . Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
o7 | 80031 | 7 BOLETINES
97 | 80031 | 7 | 1 |Boletinesde Almacén 2 [ s X E movimientos [os b 1CA. Estos o Jidan as novedad wn 3 3 de bienes por os dif a

+ Sabana de boletin de aimacén

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra E 2 las les, y su transferencia 1 productora,
M) de Compra
i) donacion Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
+ Comprobante de movimiento de nventario (CM) de ngreso por nacimiento Tablas o
i) faltantes
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Sobrantes. L las entral que la accin [ ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
il porsiniestro
Mi) de Compr d Teianto e cunts e subsre 0 dsaralis veloessacundarics v que dncament s conatture anun 90y 1 s st s Capendarceprcctos, e dabe relar o prcceso do eiinali doa documanacén, s v arscuid o o de perranencs en of Ao Contsl
i) d utiizando el por la entidad, 10 indicado en el GD-SAF--008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,

+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Ingreso de bienes recibidos en comodato
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Ingreso de bienes recibidos en préstamo
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Ingreso de bienes recibidos en convenio
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en arriendo
M) de Ingreso por
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Reclasificacion entre cuentas
i)

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

M)
i) 6 al almacén
i)

i)

M) de terceros.

i) I proveedor

+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Faltantes
Mi) de Baja por d
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Baja por perdida, robo o hurto
+ Comprobante de movimiento de inventario k(MI] de oS per daio, caso fortuito o fuerza mayor
proceso

+ Comprobante de movimiento de inventario k(MI] - Baja por reposicion
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Baja por siniestro
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Clasficacion de inservibles

M) de
Mi) de Venta

+ Comprobante de moviniento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en deposito
 Comprobantede movent e ventario (CMI) de Egreso poretreg d ienesreclidos enprstama
Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en convenio
 Comprosant de mimisntade iventari (CI)deEgeso por enregade binesrecibdonon s rend
i) 6n de inservibl

1) 6n de bienes recibidos de terceros
+ Comprobante de movimiento de nventario (CMI) de Egreso po entrega de bienes a terceros
i) salvamento
M) de Adicién y/o
i) 6

M)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

500 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES.

codig Retencién |~ Soporte
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA | o€ s s A [Aac | ® [ e [V
M) de X
« Comprobante de movimiento de inventario (CM)de Compensacién X
M) de X
M) X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en admiistracidn X
M) inmuebles X
M) de Baja por enai X
M) 6n por garantia X
M) de Baja p X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CI) proceso X
5 | s0a | o 'BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 [ 5 Taos de ' T o - elaboracion Y y 3 e tesoreria [En lineal, 2016]
« Boletin diario de ingresos X POF
« Boletindiario de egresos X POF Se digitalizaran el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar a consulta de agrupados bajo esta procederd a n formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
[ que estos documents las les,y su transferencia ] productora,
Los tiempos de retencdn se cuentan 3 parti del ierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 37s), posteriormente se debe reafzar el proceso de Transferencia Primria a Archivo Central considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Gua
Tablas de
L 1as fases d derivada de I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de consenvar b un (5) aos, contados a partir del 1o. de enero del afo sguiente alde su elaboracién, expedicion o recibo, Ademis,los liros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados a
pari de I fecha dl ltimo asento, documento o comprobante, segin e Aticulo 26 de a Ley 962 de 2005. Por o antrior, se e otorg un iempo precaucional de 10 afs.
auela o un apoyo a la gestion el una o Archivo Central
L sehard lizando su a Informacicn.
97 | o031 | 10
97 | 80031 | 10 | 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseg: 2 | s X didos para certificar personas naturales o juridicas a (que 3 1a actividad acuicol 6, vigiancia y control de as voe Ta produccion acudticos. Lo anterior, teniendo en|
< Solicitud de certificacién X x PO cuenta que I acuicolas son aquel de i peces, mluscos o crusiceos con fines e eproduccdn e repalacio o decomerclcn; o spla tant pra b raducin e el Bnéi como par s sembrsde animales scstcos en
« Copia tarjeta profesional aistencia técnica x| x PoF b ) i su I biente, y el uso de tecnol da para permitir
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF ue estos documentos fas I ! productora
 Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién de Certificacion x| x POF " " pedente . 2 aros) ”
Tablas de
« Certficacion x| x POF
« Notificacion personal x| x POF Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Solictud de renovacién x| x POF
L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se dtermino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria intitucionalde l entidad,en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
L dispoicén final es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por se posile funte primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus sanitaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la los procesos de
Una vz cumplido el periodo de retencn en el Arhivo Central, Ia documentacin en soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria l Archivo Histéico donde se conservard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digializacien D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80031 VAUPES
codi Retencion | Soporte
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA [ ot s s A [ac[ e [ & £ [wr
97 | 80031 | 10| 3 |Corificados de Granas Avfols Blovegurss Comeraites 2] & X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certifcar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacién cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|
= Solicitud de certificacion (5 aplica) x| x PF Jas bioseguras (GAB) son cumplen y mantienen las medidas de materia de o8}y instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de a misma especie y tpol
x| x ooF de explotacicn.
. 6 0 (siaplica) ) 5
Este certficado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a Ia explotacidn comercial de aves de postura (destinadas a Ia produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cra, desde polito de 1 dia hasta maximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
iferente a 1a que s destinada para desarrollar su etapa de produccion] y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccion de carne para consumo humano). Los productores avicolas que no certifiauen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrifico formal de sus animales con
« Copla tarjeta profesional x| x POF destino al consumo humano.
1a propicdad, aplica) x| x PoF
* Certificado uso de suelos (i aplica) x| x poF 2 que estos documents tas les,y su transferencia ] productora
 Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (siaplica) x
i : Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
+ Resolucién de Certifcacion (si aplica) x| x POF o "
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x PoF
« Solictud de renovacion (siaplica) x| x POF L tas entralse asg que la accion I i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Notificacion persona (si aplica) x| x PoF
 Oficio o documento deremision  uidca para aperturade PAS | caso s apica) | x ooF L disposicien fnal es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determinc la existencia de alor histdrico pr ser psible fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para l reconsiruccion de a istoria nstitucionalde l entidad,en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
s de resaltar que fa v demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
hiv 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas. (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
57 | sw0s1 | 0] 4 7] & X X Documento otorgado a toda grania de material Genético aviar que para certficar que Cumple con 1as condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granias
avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tio de
~Solicitud de certficacion x| x POF i e aue cumpleny . " " PO}y cuya cap " g fual o sup 2001 peciey oo
propiedad, predio x| x PoF
llas GAB dedicadas a la explotacion de material genético avicola en el teritorio nacional o cualincluye huevos para incubar, i 3 nicamente a a reproduccion. Los productores avicolas que no certifiquen sus|
* Copia tarjeta profesional x| POF realizar ' ¢ que produzcan,
“hcta X
tas I ] productora,
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético x
< Registo Santario del Predio Avicola | ox ooF Lo tempos de retencién se cuetan  partirde cere del expedient, que sucede  terminar Ia igenca fisca, conservando e ef Achivo de Gestion (2 afios), poserionmente se debe ealizr e proceso de Transferenia Primaria i Archivo Cetral considerando los lnamientos e s GD-SA7-G-4 Guia
Tablas de
+ Acta de visita a lantas de Incubacion
1as fases d 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto aue su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional d a entidad, en tanto que da cuenta de 3
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en a
ises. Es de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion 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 procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
hivisticos de consul -6-2 V.1 Guia Digitalizacion D s Document
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoirt, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
57| s0a1 | ] 5 2 2| & X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o Jridicas como viveros y certiicar "de material iveros son Criterios enicos para producir |
multiplcar material estos I o de material , para minimizar los resgos de introduccion y diseminacidn|
¥ plagas delcacao; P ¥ material pas.
~Solicitud de expedicion x
« Acta de visitatécnica X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Resolucion Registro x| x PoF Tablas de
«Solicitud de Modificacion X
L tas entral se asignaron que la accion ! ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s 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 el pis o que registran cambos en a
paises. s a enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se procederd a su digializacién en formato PDF/A con fnes
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

500 - GERENCIA SECCIONAL

80031 VAUPES
codi Retencion | Soporte
e ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. P Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA ] or [ s [ A [ac[ e [ & wr] s
BRI Productos de Z | ¢ X Documento por medio del cual e aUtoriza & Lransport, por una sola vez, de los productos de transformacion primaria obtenidos de 25 plantacianes forestales comerciles, hasta un primer y Unico Gesting, que e valido en toda el teritoro naclonal Esto permite realizar €l contraly vgiancia de 1a produccion
Territorio Nacional forestaly Ia proteccion del medio ambiente en Colombia, mediante Ia revisidn de soportes y verlficacion de requisitos para negar o autorzar Ia moviizacién, entre los cuales st Ia eistencia de un registro de plantacién forestal comercial bajo Ia titularidad de as personas naturales o juridicas poscedores del
~ Copia delregisro de plantacion forestal comercial X
de movilzacion de proc 6 fore x| x POF del el (A e cual p o v
comerciales registradas en el teritorio nacional
. aue estos document tas les, y su transferencia ] productora
+ Comprabante de pago expecido por el ICA x PO
+ Copia de Certiicado de Moviizacion x| x PoF Los tiempos de retencién se cuentan  partir el cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, canservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de B
Solctud de usuario de acceso al aplcativoy respuesta x| x POF . \ ! — ) . tculo  de a ey 2084 de 2021, se | e 1000
DS ol x or as entral se asg que a accion tculo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempo precaucional de 10 afos
+ Acta de entrega de formas x| x POF X X
 Ofice de anregs de formas utilzadas por I empresa lox o La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la istoria Institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisin insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta gue se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigacianes en Historia teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftesanitario del pais o que registran cambios e lal
s de resatar que a y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
v 1a GD-5AFG-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estad a cargo de Grupo de Gestion Documentl
97 80031 10 | 11 [Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 8 X Documentos de caracter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccién primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente los dedicados a la produccion de leche, y a la|
Para el ificacio i de carne de b bufalinos, y/o porcinos y be I sacrificio para consumo humano. as Buenas P " dadas con el riesgos fsicos, quimicos y bioldgicos en la produccion|
tiesgo a as personas promoviendo a sanidad, e bienestar animal y a proteccion del medio ambiente.
+ Carta de solicitud x x POF luego de la ¥ , para comprobar las normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas prcticas en|
Ia alimentacion animal (BPAR), las medidas sanitarias para la deteccidn, control, erradicacién de enfermedades y plagas de contro ofical, y dems medidas sanitaris y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propdsito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumo humano y de los
. Buenas Pr de ] icol X X POF. d i de origen animal, i 4
* Respuesta a la solicitud de visita de auditoria a realizar por el lider del proyecto de Inocuidad Pecuaria (si aplica) X X PDF fas ¥ su ransferencia productora.
Los tiempos de retencién se cuentan  parir dl cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, canservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
* Lista e chequeo de visita X Tablas de
+ Informe de visita de auditoria x PoF
< Certcato de 896 generado M ooF . 1as entral se asignaron que la accion ! ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
Paracl
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la istoia Institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisn insttucionsl, s objetivos de la entidad y su memoria, con o cual
* Lista de chequeo (vigilancia) (si aplica) X
« Lista de chequeo Buenas Pricticas Apicolas (si aplica) x 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  fitosanitario del pas o que registran cambios en la|
 Lista de chequeo BPG Leche (s aplica) X paises.Es de resatar que fa y demostrar en os procesos de
» Lista de chequeo BPG Carne (s aplica) x Una vez cumplido el periodo de retencion 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|
* Lista de chequeo BPG Porcinos (i aplica) x 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenl,
* Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (i aplica) X
 Lista de chequeo BPG Equidos (s aplca) X Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acclones de pr
 Informe de vista de vgilancia (i aplica) x PoF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
97 | sos1 | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFIGIALES
o7 | s0a1 | 15 | 1 ales Envi 2 s Copia de razén del i 5 T o1a que haga feulo 11, 2000).
« Copla de comunicaciones oficiales x| x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel slo cuando sea requerido el envi fsico de las comunicaciones oficales. Esto aplica e el caso que los tramites propios de laenticad del Estado destinataria asi o exjan o en el caso que exista a solcitud expresa del
usuario externo destinatario para recibir notificacion fisca de Ia respuesta a un derecho de peticion o un tramite ue ain no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el enviofsico 3 o debe ser
el
que estos documentos tas les, su transferencia ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan  parir el cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria ol Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de '
L tas entral seas que la accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
hard dad Ad lizando su a carg Informacién.
Copia de 125 comunicaciones oficales Internas, qUe son enviadas y recbidas enire funcionarios con 1a fnalidad de nformar hechos partculares y sus posIbes respuesas, v que conforman un registroconsecuivo en razon del namero de radicacion
97 | 80031 | 15 | 2 |consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas 2| s T z a v > Ve por y—— =
sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001)
~Memorando X POF
tos les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a parir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de
Tas fases entral seasignaron avela accién I Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional d 10 afos.
a Unidad Ad lizando su a carg fos de l Informacien.
97 | sooa1 |15 [ 5 > 1% Copiadel o Taton del (Aricuo 10, 7001)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

-
.48 TNSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
cedigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retendign | - soporte PROCEDIMIENTO
oA o€ s [ A [Aac| P [ & alelw]s
« Copia de comunicaciones oficiales X POF

que estos documentos las I al productora,

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

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

hard dad Adh lizando su 4 a cargo de a Oficina de Tecnologias de la Informacién.

5de25



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
TNSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
80031 VAUPES
codig Retencién |~ Soporte
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA | ot s [ ac [Aac| P [ & alelw]s
97 | 031 | 16 conTRATOS
. N <o de i . X a de 5 5 @ a requeridos funciones del
Contratos de Bienes y
S s el i contractual “es un para escoger al contraist que el valor de a adguisicién de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal". En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccién|
« Memorando Solcitud de contratacion X POF publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la invitacin piblica” (Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), Modulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratista [en
« Cotizaciones (si aplica) X POF lineal).
« Certficado de inexistencia en almacén (5 aplica) X POF
[ que estos documents las les,y su transferencia ] productora,
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X POF
« Estudios previos y Estudios del sector x POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de la finalzaci6n de la vigencia de la po (2 a03) el proceso de Transferencia Primaria al 1a GD-SAF-G-4 Guia
initacién Publica x POF Tablas de Retencicn Documental conservando (18 afos).
« Memorando designacin del comité evaluador X POF
 Respuests a abservaciones initacion publica M ooF las fases de ¥ Cenral e asgnaron tenendo en cuenta que 1 accén dscplinara derivada de 1 srie prescibe  os inco (5)ais esablecdo en e Artcul 7 d 1 Ley 2094 de 2021 y quef accén cv derivada d I serie presribea os veinte 20) aossegin e
 Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorga un tiempo precaucional de 20 afos
« Oferta de la Seleccién de Minima Cuantia X POF
+ Evaluacion de la oferta con menor valor recibida X POF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en mision intitucional,
« Acta de recomendacién X POF , con al 6
« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X POF
« Carta de aceptacion X POF A pesar de su importancia su disposicién 6n, debido al aplicard muestra s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
+ Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (si aplica) X POF la 3 queel o i 1 otra; por esto, al realizar el nes en cuenta indicados en la Tabla
« Solictud Registro Presupuestal X POF
* Registro presupuestal (SIF) X POF Unavez entral ol proceso de: ra selecclonad
* Memorando deslgnacién supenvisor x PO Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint,Servid  Gestor Documental), 1as acciones
* Acta de Inicio x POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Cronograma de actividades X POF
« informe de supervision M PoF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Solictud de adicién / modificacion o prorroga (i aplica) X POF Informacién
+ Incumplimientos (siaplica) X POF
+ Acta de Liuidacion X POF
97 | 80031 | 16 | 7 |Contratos de Bienesy Servicios de Modalidad de Seleccién Directa 2 |18 X 2 Ggica los d cos enel para adq d funciones del ). Esta
contractual consiste en “el cual una persona idica, la 6 profesionales, la 6 6 servicio, que tenga un proveedor exclusivo o por
* Memorando Solcitud X POF ser titular del mismo,. Esta é 8 6 : nes fa del contrato a suscribir.”
« Oferta-cotizaciones X POF Funcion Publica (DAFP), Modui én Piblca. 6n del Contratista [en lineal)
« Certficado de disponibildad presupuestal X POF as I ] productora,
« Estudios previos y Estudios del sector X POF X X -
Los tiempos de retencion empiezan 3 contar a particde la vigencia de la poliza i (@2 afos) el proceso de. ] -SAF-G-4
Manifiesta X POF Tablas de Retencidn Documental conservando (18 aos).
* Minuta de Contrato * PoF d 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que fa accién civl derivada de la sere prescribe a os veinte (20) afos segin el
+ Garantias-Péiza de cumplimiento del contrato (s aplica) X POF Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
« Solictud Registro Presupuestal x POF En parte de la 6 brico por ser fundamental para |a reconstruccién de a historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insitucional, los objetivos de fa
« Registro presupuestal (SIF firmado) X POF @l
« Memorando designacion supervisor X PO A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al licard un 8 segin por produccién anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
« Acta de Inicio X POF > “ "
« Cronograma de actividades (si aplica) X POF 6 hivo Central el proceso de 6 8 muestra seleccionada.
*Informe de supervisidn x POF Los document POF/A, siempr ) 4 ~ de Informacién, ) de presenvacién
« Solictud de adicién / modificacion o prorroga (i aplica) X POF el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Incumplimientos (siaplica) X POF se elimina. & se hard Unidad Administ Jizands s Oficina de Tecnologias de &
+ Acta de Liguidacion X POF Informacién.
97 | 80031 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 2 s X s 5 Tas entic s con una persona natural o juridica, partes entregaa la mucble o raiz, para que haga uso e ela,
« Solicitud de contratacion- Memorando X POF la é eluso.
« Estudios Previos (si aplica) X POF e jridico, respondera G elarticulo 55 1003,
De Ciudadania del aplica X POF
aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora
« Pago de parafiscales por parte del (Comodatario) con documentos soporte del evisr fiscal o contador X POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir e la finalzaci6n de la vigencia de la po fa, fos), el proceso de Transferencia Primaria l
Tablas de Retencicn Documental conservando (18 aos).
omixta i de dreas de ) X POF
L las fases de- ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) afios segn el
 Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorge un tiempo precaucional de 20 afos
« Certficado de existencia y representacién legal vigente del solcitante X POF
de posesion del X POF En parte de la 6 histérico por ser primaria para Hist o que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en de la misién institucional,los objetivos de la
, con al 6
.E X POF y s y
A pesar de su importancia su disposicién final s Seleccién, debido al volumen documental; se aplicard un criteio cuaitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
+ Documento que faculte al Representante Legal para contratar X PoF agroalimentaria en Colombia; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicadio en la tabla en la Memoria Descriptiva
+ Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal X POF " el proceso de " muestra seleccionada.
« Antecedentes disciplinarios yfscales de 1a entidad y del Representante Legal X POF . y
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, , Gestor Documental), las acciones
 Copia del Regisro Unico Tributario (RUT) vigente X POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
. a X PO y s
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
* Minuta de Contrato X POF Informacién.
« Garantia X POF
+ Acta de entrega del bien e incio del término de ejecucion X PO
+ Otros documentos generados dentro de Ia ejecucion del contrato X POF
informes de supervision X POF
« Informe Final de Supervision X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa 500 - GERENCIA SECCIONAL
80031 VAUPES
codi Retencién |  Soporte
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA [ s s a6 [ ac | v [ ol [wls
+acta de devolucin del bien x POF
« Acta de liquidacion suscrita por las partes x POF
« Carta de viabilidad suscripcion comodato X POF
P P PETICION > 1 s | Aerupacion documental ena que se conservan los por 05 cuales un ciudadano presenta solicitudes onte i [ i publicos ‘bublicas, para puestas prontas y oportunas en atencion al articlo 23 e 1
Consttucién. (Manual para el fercicio de as acciones constitucionales. Bogots: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16),
+ Acta de apertura de buzén X 0O, POF
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el (2 afos), realizar el proceso de lineamientos|
« Solicitud Derecho de Peticién x POF dela GD-SAF-G-4 Guia (8.ros)
+ Respuesta Derecho de Peticién x POF L las entral se asig que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

En parte de la documentacion se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en)
¥ aue son dtiles para el

En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion , los cual las ciencias politicas, el Derechoy la administracion|
publica, 6 yel Estado.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional,

. con al 6 Lo anterior, I realizados por las entidadi garantizar

A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccién, debido al I

Seleccionar el 100% de. los derechos A Capitulo 1 Politica de Colombia.

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. T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de Ia Corte Consttucional.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partr de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra al la Tabla
3 1a Memoria Descriptiva.

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

a
e una gerenca seccional a otr; por esto,a realizar el en cuenta indicados en 1a Tabla 9 para cada caso particulr.
Unavez entral el proceso de tra seleccionad
Se procederd a su formato POF/A con fnes archi de consulta teniendo en 1,dicho Documentsl
L elimina, I por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eliminacién Documentl,
97 | w031 | 2 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
97 | 80031 | 22| 1 |Guias Sanitaris de Moviizacien Interna de Animales 2| s X o sanitarioala ! oproductos dentro del 3
i dan a base para & permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir Ia fusién de enfermedades y la ocurrencia de epidemias, y hace parte del istema de inspeccidn, vigilanciay
X control (VO
. o @ e
Acta de entrega d | ] de Sistema de Inf Guias de Movil Animal SIGMA y/o SINIGAN X Como ! informacién ! g delt :
+ Acta de entrega de usuario y clave para e manejo de Sistema de Informacidn par Guias de Moviizacién Animal Vo
1os mismos, vacunaciones igentes, caracteristicas del meclio de transportey ruta a seguir, entre otrs.
(personsl para stencidn de concentraciones ganaderas) g ientes poriey B
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacidn para Guiss de Moviizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN plantas| X Cabe sefalar que producen de . de Movilzacion Interna de Animal
de beneficio y/o figorificos
« Acta entrenamiento personal programa de movilzacién X € o tas les, su transferencia | productora
+ Certificado de embarque X B enl e, a0 , . ’
L a se cuentan a partr , que sucede a isca, el proceso de. ] i dela
+ Comunicacién bloqueo preventivo x| x poF P P & P
+ Comunicacién levantamiento bloqueo preventivo x| x POF
! d ! al pals-cicular 03 de 2019 x \ I tal 1o accio ! ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorg un 1 de’s o
e o s oo X os entralse asignaron que la accion ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e es otorg un tiempo precaucional de 5 afos
s X XK auela @ G unapoyo aa gestién los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacién de la
P vez transc utilzando el Jados por la entidad, s P Documental
nacionales naturales les regionales Insteuctivo Eliminacién Documental.
Ica. Especiales - SAE X \ a sehard fl lizando su s Informacién.
« Guia sanitaria de movilizacién de animales x PoF
Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrifcio x| x PoF
X XK
personal de i 6n Animal
« Planila diari de controla 3 movilzacion terestre de animales X
ala X
6n de Guis sanitaria 6n de animales X
. vig x
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales. x| x PoF
X
+ Reporte de contravencion alcontrol de movlizacién de animales, productos y subproductos
als movilizscion) x
Solictud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de procedimientos del programa control a Ia x| x PoF
moviizacion animal
«Solicitud de guia sanitaria de movlizacién interna de animales x| x PoF
x| x PoF
x| x PoF
«Solicitud para la b
« Superuision a plantas de beneicio /o frigorifcos X
« Superuision puestos de control X
+ Vigilanci a concentraciones de animales X
X

« Visita de inspeccion a recintos feriales
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

500 - GERENCIA SECCIONAL

80031 VAUPES
codi Retencion | Soporte
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA [ o s s A [ac[ e [ &
97 | so031 | 23 ISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | s Agrupacion documental que orienta los principios por los funcionarios y 105 servidores publicos o contratistas las actividades del Almacén y registra las actividadi realizadas para el control y optimi
pyw—— X de del I 1 1A para el objetivos y 3 3 bienes,
+ Control de bienes en servicio x
Control de bi . que estos documents tas les,y su transferencia ] productora
MI) x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Reintegro x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
i) de. X Tablas de B
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x X . .
L tas entral se asg que a accion I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos
MI) x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Ajuste crédito x Teniendo en cuenta que a subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un 3poyo 3 a gesticn administrativa de la dependencia productora,se debe realizar el proceso de eliminacion de la una el tiempo, enel
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Baja por perdida, robo o hurto x utilzando el por la entidad, lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacion Documental.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafo, caso fortuto o fuerza mayor x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicidn x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinistro x
M) de x
i) proceso x
97 | so031 | 2 HISTORIALES DE VEHICULOS > | s evidenci las actvidadh ealizadas para el ontrol, SeguImIento y optimizacion del so Gel parque automotor.
~Hoja de vida del vehiculo X
s I ] roductora,
ompra vehiculo, festo de Aduana, improntas ! product
Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Cenral considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
+ Registro de Aduana x Tablas de
« Factura de compra x
+ Tarjetade propiedad M Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
- sont M estalce a9l desegros enn un rescpin e decc () . A, s 010 papeles de oo s deben <o or n eriod e e (0) s coraos A e fch ol mo it document  comprobats,segin e Al 29 el Ley 9626 200510
cual aplica a st valor or 10 anterio, se s otorge un tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte revision técnico mecénica x
« Formulario pago de Impuestos x e dea documentacin s dferning et e lr e, st qe s contenido pose dis 6 a 6 , los cuales para las ciencias relativas a as acciones tomadas para a
+Solicitud del Sericio x gestion cién
«Inventario individualde Vehiculos X
i En parte de la 6 histrico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamenta para dela entidad, en mision intitucional,
Ejecuciony Cumplido del Servicio X o . i ot o o el
« Control Mantenimiento de Vehiculos
A pesar de su importancia su dispor es Seleccion, debido se conformara la
eleccionar ura muesta de los istoiles de vehiculos especilizados, toda ve e pueden ser una fuent de informacin en e Histricos  centifico que permitan conocer cusle eran s acciones de I entidad en I adminsracin de un parque automotor Que requirid una atencién técnico-mecinica
especializaca; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en fa Tabla 9 e 3 enla Memoria Descriptiva
e fa cada ar una gerencia seccional a otra; por esto,a realizar el 2 cuenta indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
hivo Central el proceso de muestra seleccionad.
Se proceders a u digitalizacion en formato PDF/A isticos de consulta teniendo en 1 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién én Documental.
secl por fa entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
57 | so0a1 | 2 TNFORMES
97 | 80031 | 26 | o |Iformes de Gestion de indicadores 7 | s Agrapacion docamental en1a que se registra la metodologia ullizada para el disei, formu dicad o N oy
a X Z3 trimestral, del 1a dependencia, Informes
Como I  estos unapoyo "
L a se cuentan a partr , que sucede ! igencia fical, (2 af0s) el proceso de. ] | dela
Tablas de
L tas entralse asignaron que la accion ! ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
hard tiempo de permanencia Unidad Ad lizando su a cargo de la Ofcina de Cabe aclarar que | se cargan en el Sistema
de Informacion Diamante, considerado como la herramienta que encargada para el apoyo a la administracién del Sistema de Gestién de Calidad.
57 | w031 | 2 | 1 E T “isional en o5 cual Tas notificationes reportadas desde Ias ofidinas Tocales del ICA, en s - asociados a las T Tofical
Informes de oficial 2| s
< Formato de notificacion X o € o tas les,y su transferencia ] productora.
+ Notfcaciones descartadas x For Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Resultados de laboratorio x PoF Tablas de
, (siapl x POF
« Estudio Epidemioldgico (siaplica) X PoF L 1as entral se asignaron que la accion I ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
+ Resolucién de levantamiento de Cuarentena (i aplica, depende de losresultados de laboratorio) X PoF
i docase M oot La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacién, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
! politicos, propios de que son ities para ¢l identidad.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de nvestigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturales.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucionsl, los objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
L disposicion fina es Consevacion Total teniendo en cuent que se detering I eistenci de alo Histricopor ser osile fuente primaria para nvetigaciones e Historia, teniendo en cuents que se generan registros que modiican el estatus sanitario y ftosanitaro del s o que registran cambios n o
a enlos procesos de
s e cumpid el o de e n o v el documetain n soprte ppl, e etr el roces e Tansfern S o A o donde s orsenidde maner parmannte s g L.y se procatrs s dgaliacn e ot PO/ con s
V.1 Guia Digtaizacion Document Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
TNSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codig Retencién |~ Soporte
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA | ot s [ ac [Aac| P [ & alelw]s
97 | 80031 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2 8 X Documentos que informan la sintesi diaria del registro de os recursos recibidos por el ICA a través de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de las solcitudes de tramites del sector el recaudo no constituye la prestacion]
hasta la prestacién del o, acorde ala normativa vigente.
< Resumen diario de ingreso X 7OF
Animal SIGMA /0 SINIGAN X cuenta de a gestis funciones o
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
+ Otros recaudos efectuados por datafono X
[ e estos document las les,y su transferencia ] roductora
« Soporte de recaudo x| x “ " s
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de Ia GDSAF-G-4 Guia Implementacicn Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
L 1as fases d I derivada de I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de consenvar 3 b un ) a partirdel 1o. de enero el ano siguiente al de su elaboracicn, expedicion o recibo. Ademis, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a
partirde la fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, segin el Aticulo 28 dela Ley 952 de 2005. Por lo anterior, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
quela un apoyoa la gestion el 6 una ol Archivo Central,
L fizando su a Informacicn.
97 | 80031 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiologicos BN X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se reporta periodicamente fa nformacion epidemiolGgica de deteccion y seguimiento, abtenida en campo por 1 Of Tes del ICA ] animaly g 5 I ara dar a conocer lo|
. X
aue estos documentos las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de 18 afis).
ény Cer G en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) aflos segun el
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 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 nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politcos, ¢ propios de s para el identidad.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
turales, debid jocumentos ) en relacion a la pais.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de 3
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en a
ises. s de resaltar que v los procesos de
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, fa documentacion en soporte papel, s debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
hivisticos d -6-2 V.1 Guia Digitalizacion Document 5 én Documental
97 | 80031 | 26 | 23 [informes Epider os Regionales BN X X de coracter técnico en i o el personal adscrto en las oficinas locales del A
¥Vigliancla e x ue estos documentos las les,y su transferencia ] roductora.
informe de sensores epidemioldgicos X xisx “ v "
informe de Moviizacion x xsx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
informe de Diagnésticos de seroldgicas y alérgicas SEAL X xisx Tooede "
informe Diagnastico de otras enfermedatles X xusx
« Formatos, Jantas de leche, frias, etc) X xisx y § . .
, ferias, L tas entralse e la accién I Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
informe de infraestructura pecuaria X xusx “ “ v © Pop
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s 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 a
ises. s de resaltar que v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn 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 procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
hivisticos de consul D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
97 | 80031 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 2| 8 X Document por Y Tugar de produccion 1cA,
informe de acelones fitosanitarias
X e d [ I i ] d
« Reporte consolidado de atencidn a comunidades priorizadas que estos documentos fas v sutransferencia productora
X s
« Informe de atencidn a comunidades priorizads [ d se cuentan a partir ., que sucede al terminar la vigenciafiscal, (2afos), el proceso de. ] -SAF-G-4 Guia
X POF Tablas de i
 Visita incial o de seguimiento de Prevencion, Vigiancia y Control
X POF L las 6 se asis que laaccion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
+ Vista incial o de seguimiento de ACFC
X POF La disposicién final s Conservacién materia de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econdmicos, sociales,
iesgo) oliticos, ropios de a tiles para el identidad.
X POF " pre! s
 Regisro de asistencia a reuniones internas é is
X Por La disposicién final s Conservacién i a
+ Informe de brigada fitosanitaria naturales
X POF
« Acta de reunion La disposicién final s Conservacién érico por ser posible para Historia, teniendo en
X POF ises. s de resaltar que la v los procesos de
* Licencia Fitosaritaria de Movilizacion de Material Vegetal (LEMMV)
X POF 3 el proceso de. Archivo s a
+ Control ala movilzacién de productos vegetales PDF/A, én del formatolo permita, (sharepoint, Servidor, , Gestor Documenta), Digital a Largo Plazo,
X POF
X PO
+ Tratamiento de brotes de plagas X POF
X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
TNSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
cedigo Retencién |~ Soporte
a SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA ¢ s [ ac [Aac| P [ & alelw]s
o7 | s031 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
97 | 80031 | 27 | 3 |inventarios Documentales de Archivo Central 2|8 X X ! yprecisalos
< Inventario documental de archivo central E e estos d v las les, y su transferencia ] roductora
x| x XX, POF “ " o
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de Retencién i
L las entral se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor cienti to que su einformacién concerniente a la creacion , los cuales sirven de i las ciencias de la
informacicn y la archivistica.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
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 conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoin, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 | so031 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
o | sopar | 28 | 3 |"etrementos de Control de Comunicaciones Oficales o | s M parte de o asi 2001).
~ Planilla de control de comunicaciones oficiales X aue estos documentos las I | productora,
L de retencion se cuentan a partir . que sucede al terminar la vigenciafiscal, 6n (2 afos), el proceso de. ] -SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién i
las fases de 6n y Central se asig que la accion [ al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios
auela i un apoyo 3 la gestion : el proceso de eliminacion 2 el Archivo Central
utilzando el mes ' por la entidad, s Io ndicado en el GO-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eliminacidn Documental.
97 | so031 | 31 LICENCIAS
97 | 80031 | 31| 1 |licenda Fitosanitaria para Movilizacion de Material Vegetal BN EE X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilzacion interna de material vegetal dentro del terrtorio nacional, cuando Ias razones e indole ftosanitario asi o exjan, verificando el cumplimiento y mantenimiento de las medidas fitosanitarias
T o establecidas en Colombia. Las Licencias fitosanitarias de Movilzacién de Material Vegetal (LFMMV) permiten controlar la inspeccion, vigilancia y contro ftosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) das calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y Gnicamente para
. 6 6n de 2 el g lacionadas en la misma lombi 1o sanidad inocuidad tertitorio nacional
« Constancia itosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal X PoF
aue estos documentos las I | productora
« Factura de venta XX FoF
« Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal X Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
Tablas de Retencién i
« Constancia fitosanitaria SISPAP (siaplica) * For
f las 6ny Central se asig que laaccion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 aios
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de l3
misien insitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cua 6n y sus territorios
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en a
ises. s de resaltar que v l0s rocesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion 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 procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
hivisticos de consul D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 31 | 2 |Licencia Zaosanitaria por Establecimiento 2] 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Juriica para que en su predio funcionen eventos que impliquen Ia concentracion de animales dentro Gel teritorio nacional, mediante la revision de soportes y verificaciones e los requisitos zo0sanitarios tanto 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 exposicion, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para sul
« Solicitud de Licencia x| x POF v a plca p: s portivos y v de exp & P ( a pi P P
posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para preveni el ingreso y/o dispersicn o diseminaci6n de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de
« Visita de inspeccion a recintos feriales X i Ia sanidad inocuidad
x| x POF
& aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
Tablas de Retencién 3
L las 6n y Central se asig que laaccion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgS un tiempo precaucional de 5 afios
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de I3
mision insitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s 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 itosanitario del pais o que registran cambios en a
ises. s de resaltar que la v demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion 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 procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i ‘GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TRBLA DE RETENGION DOCOMENTAL
TNSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80031 VAUPES
codi Retencion | Soporte
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA [ ot s s A [ac[ e [ & alews
o7 | sw31 | 2 MANUALES
97 | 80031 | 32 | 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2] & X X 4 6n-516, enque e [ blecidos por la ey, el clente,la normas de ref istema
< Revision por a Direccion X 3
tas I ] productora
« Evidencias de controles de riesgos X PF
 Salds no conformes M ooF Los tempos de retencién se cuntan  partic de cere del expedient, que sucede  terminar Ia igenca fica, conservando en ef Achivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe ealizr e proceso de Transferncia Primaria i Archivo Central considerando los Inamientos e s GD-5A7-G-4 Guia
Tablas de
« lanes de mejoramiento Suscritos X PF
 Etiqueta de muestreo de frutos campo 1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 ak i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Evidencia de acciones suscritas X PF
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xistencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
150 x PoF misn insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cua
" de Residuos o Desechos Peligrosos x POF
ReSPEL Una vezcumplid o period de retencin e el aciv cenial Ia documentsci e soert papel, e debe el fproceso de Transerenci Secundaria ol Achivo Hitorio donde s conseardde manera pemanente e su soporteorigia,yse proceders 5 digtaliscion e frmato POF/A confes
’ M - -2 V.1 Guia Digitalizacion Documental
(Recursos Naturales Renovables -SUR (Laboratorio) Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas harepoint, Servid 6n, Gestor Documenta), Ias acciones
+ Auditorias ICA Peligrosos RESPEL x| x POF el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo
Residuales no boratorio) X POF
* Comuricacionescon etidaces ambientles X POF
« Eventos de biental x| x POF
festos de Transporte de Resdos Pelgrosos x| x POF
+ Registros de Asistencia X POF
97 | sws1 | 35 PLANES
97 | 80031 | 35 | 1 |plan Nadonal de Resistenda Antimicroblana 2| s X X Documentos que registran las actividades inspeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducr fa resistencia primarios . como el huevo y leche bovina. Ta Resistencia el
el cualun microorganimo dejade sr afectado por un antimicrobian sl que anteriormente e sensibe. Ls RAM e rfiere  microorgansmas, oo bactera, virus, hongosy parssios, ue han al Estoincluye la envioa
Muestras tomadas en granja resutados, el iesg eimpl dic para problema, o cual 6 Lo anterior con el propdsito de garantizar 13
« Acta toma de muestras x| x PoF dad Va inocuidad
al i x PoF
as I ] productora
+ Vista de inspeccian, vigiancia y control (V) basada en iesgos (s apica) X
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)si aplica x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir del ierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 aRs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Cenral considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de
Muestras tomadas en planta de ben:
« Acta toma de muestras x| x PoF Tas fases 6ny Central se asig que la accion 2 ak g Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d Ia nacien, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttles para el conocimiento de su identida. Esto especiamente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas  correctivas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
tasalud en' ambiente sano.
L disposicidn fial es Conservacién Tota! teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estaisico e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvestiacion cientfica especiamente para s cencis
naturales y 1as discilinas relativas a estudio del medi ) plantas,
12 disposicion il omsecién Total tenendc encueta gue sedeering  xistenade lor st por s psile fuent prara prd iesgacionsenHistor, puesto gue s contenio e fundementl praa recostrucin dea st nstuciona el enidadentanto que d cuera de
mision nsttucional,los ob v s conlocal Pistoria de a nacién y sus teritoros. lo elativo aa regul oy vigilancia y demss por el ICA para la derechos humanos y de
a dades yel s ambons
L dispoicén final es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia exitencia e valor istrico por ser posile funte primaria para investigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitosaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v los procesos de
U ve cumplid e periodo de e e el Archi el documentacén  sportegapl, s debe esliar e proceso de TransferencaSecundata 3| Achivo it 5 de manera su soporte origina,y se proceder a su 6n en formato PDF/A con fines|
i -2V.1 Guia Digitaizacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoirt, Servidor, 6, Gestor Documental), 1as acciones
el Plan de Preservacio Digtal a Largo Plazo
57 | soa1 | 35| 2 Ta Frata 7] ¢ X X Documentos due permiten faciltar 12 admisibiidad de los productos agricolas producidos en ol terrtorlo nacional. Exto al realizar Elancia, control y seguIIEnto 3 1 presencia de 1a mosca de Ia ruta y a 1as areas declaradas res o de baja prevalencia de moscas de las frotas, para mejorar 12 condicion
servicio a redes de frta X pafs
delafruta X & o tas les,y su transferencia | productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X XK
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expedinte, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X XK Tablas de
« Eiqueta de muestreo de frutos campo X
L tas entral se asignaron we la accién ! ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X ® “ " ® P
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x xS La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de l histoia institucional de a entdad, en tanta que da cuenta de la
imisn nsttucionsl, o objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual
« Formato de supervsicn de servicio a trampas X
. i ] el senvicio trampa x La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
« Envio de las muestras de moscas al laboratorio X a enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se procederd a su digializacién en formato PDF/A con fines
D-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Document Documental
Los documentos en soporte nativo digital e deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas (sharepoint, Servic , Gestor Documental), 1as acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
TRSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARTO ~IcA
Unidad Admiristrativa | 00 - GERENCIA SECCIONAL
0031 VAUPES
cod Retencion | Soporte
e ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. P Formato Digital PROCEDIMIENTO
on [ o [s[w A [ac| e le alelw]s
97 | soost | 55| 3 v 2] s X X Documentos que regstran 125 acividades Inspeccion, WEIaNCia y conrol realizadas para prevenir, moiorear y reducir 1o esiduos Ge medicamentos VeTernarcs  contaminantes quUImIcos e o produEtos primarios pecuarios colamBianas, como 1a carne y leche bovina destinadas al cansamo human. Esto
incluye I tom de muestrasy su envio  aboratorio para detectar y analzar losresutados, para determinar el resgo y desarralar @ implementar las medidas necesarias para Ia contencion del problem, o cual se espera realizar también en otras especies de impertanci en produccién primaria destinadas 3
~Acta toma de muestras x| x oo Lo anterir con l prop6 ylainocuidad Colombia
de x x POF Es que estos dc e las. les, y su transferencia 1 productora.
* Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos quimico en la produccién primaria pecuario (si aplica) X X PDF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir dl clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de B
st de asistencia (reuniones y capacitaciones) i apica x| x oo
* Resoluclén de medidas sanitarizs (sl aplica) X POF L las. entral se asigr que la accion e ! Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
L disposicien fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de alor Cultural poraue hace parte dl patrimonio cultural material d fa nacién, puesto que su contenido registra vivencas, habitos, costumres, radicones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, socals,
politico,religosos o estéticos en materi agropecuria propios de las comunidades dentro del teritrio nacional y que son ties para el conocimiento de u idenidad. Eto especialmente an o relativo ol impacto de s acciones preventivas y correctiva reaizadas por e A para 1a proteccién de los derechos
udent dades y el derecho f ambient
L disposicién fial s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee atos estaisticos e nformacién concerniente 3 I creacién de conocimiento, os cuales srven de fuente de investigacién cientiica especialmente para as ciencias
naturals y as disciplinas reatvas ol estudio del medi 6 . animales y plantas,
L disposicion fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor isdrico por ser posble fuente primaria para nvestigaciones en Histria,puesto aue su contenido es fundamental para I reconstruccion de a istoria intitucional de la entidad,en tanto que da cuenta de la
mision nstitucional, o objeivs d o cual a istoria d f nacion y sus terrtoios To relativ a a regul o yvigiancia y dems lizadas por el ICA para a derechos humanos y del
Iasalud en dades y el derecho l ambient
L disposicion final es Conservacion Totl teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histéico por se posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan e estatus saitaio y ftosanitaio del pals o que regisran cambios en la
paies.Es de resaltar que a y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, s debe relizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd 2 su digitalzacén en formato PDF/A con fines
v 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos,dicho proceso etard acargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte ativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permita, sistemas (sharepoin, Sevi . Gestor Documental), Josacciones
57 | 80031 | 35 | 16 |Planes de Trabai 2 z 7 G X X s, recursos Hcanar o5 obitios 5 ¥ Salud en el Trabajo, (Numeral 7, Artiulo 22,465, Decreto 1072 e 20151
tas . ] productora
 Acta derevsion por a Dieccion (5i aiica) x For
« Certificados de aptitud laboral x POF de se cuentan a partir ., que sucede al terminar |a vigencia fiscal 6n (2 aiios), el proceso de 1 -SAF-G-4 Guia
X oo Tablas e 18 aros)
« Eximenes ocupacionsles
el Trabajo x las fases d 6ny Central se asig que la accién o al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, que la accion civil ) i |
Mt de iesgos X s ticuo 55 1993, i o segt el Articulo 2..4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, s es oforga un tiempo precauconal de 20 acs.
) . X sk
 Planes de revencion, Preparacien y Respuesta ante Emergencia L disposicien inal s Conservacion 6 érico por ser p para it 6n de ahisoria entdad, en dela
« Regstro de Actas de reunin del COPASST X o mision nstitucional, losobjetivo de a enicad y su memoria, con o cual 6
x| x oo
* Registro de asistencia hi tral, o P ) el proceso de. | o ] ] formato PDF/A con fines
w x| x o sticos de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacion Documents s én Documental
de PDF/A, Pr 3 a ide stema de Informacion, ) de preservacion
| 97 | 80031 | 35 | 17 |Planes de Trabajo pora Exportacen de Vegetales en Fresco T X X > Tor cunles s regia geta on resco, alvericar eddzs a ot Trettuta Colomb G, ael
Planes de trabaio operativos de Azuacate Hass traves del anlisis del
Caracterizacion predil
Cabe aclarar que en' (chestos o alican para os lugares d prodk
« Solicitud de vinculacién  los planes de trabajo x PoF
" . € o 1as Jesy su ransferencia ] productora
o
« Poligono sl aplica) x GPX L se cuentan a partir , que sucede al igencia fiscal, (2 affos), el proceso de | i dela
x Tablas de
 Acta devsita para verficacion de caracterizaciones
X Por
 Informe de veifcacin de s caracterzaciones L tos entral se asignaron auela accién I ) Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se I otorgé un tiempo precaucionalde 10 afos.
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate ol x — La es Conservacién por ser pe para Histe historia entidad, en dela
misién nstitucional, losobjetivs de a enticad y su memori, con o cual
* Actas de visita de prevencién, vigilancia y control x
M - s es Conservacion por ser para Hisoria, tenendo en pais
 Corte d frutos anval en planes operativos (s plca) paies.E5 a enlos procesos de
X HimL
 Trampeo para Stenoma catenifer en planes operatvos (s aplica) Unaver ral papel, el proceso de ] ) formato POF/A confnes
 rampe Ceratiis cpiats enplanes oerativs (s apcs) X HimL " I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Ditlzacion Documentos, dicho proceso etaré  cargo de Grupo de Gestion Documentsl
X Por
 informe de manejo de plagas (s aplica) Los alformato PDF/A, siempy . dor Sistema de Informacion, 3 de preservacion
om de Aguacate . el Plan de Preservacion Diital a Largo Plazo
* Acta de visita de habilitacion x x PoF
+ Anexo 4 plan operativo Jap6n dilgenciado X oo

12de25



TRBLA DE RETENGION DOCOMENTAL
TNSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80031 GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codi Retencion | Soporte
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA ] or [ s [ A [ac[ e [ & alews
—
97 | so0s1 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
97 | 80031 | 36 | 1 |Planes de Transterendas Documentales Prm: NI X éenico, Tegal 6 ol archivo central,segun los tempos de retencio tabias 5 i 93 del Decreto 1080 de 2015).
 Solicitud de transferencia primaria X PoF tas I ] productora
«Inventario Documentsl de la transferencia * PO
X Por Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
+ Acta de ransferencia documental 6 Documental fos).
+ Cronograma de transferencias documentales primarias X XK, POF
1as fases de 6ny Central que la accion 2 al f Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, pusto que su contenido posee datos estadisicos e nformacion concerniente ala creacion 3
informacion y laarchivstica
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a histoia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
misin insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cua 6
Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacién en soporte nativo electronico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histerico donde se conservar de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital e deben
PR/, 6 ' (sharepoint, Servd én, Gestor Documental, 2 én Digita a Largo Plazo.
57 | s0031 | a0 PROCESOS JURIDICOS.
97 | 800.31 | 40 | 10 |Procesos Sancionatorios P X[ regitran el delantando por el ICA 3 un sujeto de vigiancia, en cumplimiento de Ias funciones de inspeccion, viglancia y control e Ia sanidad Via inocuidad ; Ssearchivala
. E x| x 3 impone una sancién, a cual debe ser proporciona a  accién u omisién de os deberes y/o obligaciones legales a 1as cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. 1 , 2 peticion de de haberse impuesto una)
« Acto e indagaciones preliminares (S 2plca) x ooF medida preventiva mediante tivad notiicars sdigo d el cual dispondr el inicio del para verificar los hechos tas ientales.
casos deflagrancia o confesian se procederd a recibir los descargos del procesado,
+ Consulta de identidad el investigado (s aplica) x| x PoF
+ Auto de formulacién de cargos x| x POF & tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
. , x| x POF, EML
. Personal de a elcaso x| x PoF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitirse Ia sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda instancia, que sucede al emitise la sentencia en primera instanca, excepto cuando esta haya sido
« Derechos de peticén relacionado con PAS (5 aplica) | x ooF et 1a sentencia en segunda inst Archivo de Gestion (2 afo), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G.4 Gula Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservandol
. rendidos por el investigad x| x PoF
+ Acta de audiencia (5iaplica) x| x PoF L 1as entral que la accion ! ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
+ Comunicacién que convoca a audiencia (Siaplica) x| x PoF
+ Acto de prévroga (S aplica) x| x PoF En parte de a documentacion se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido regisra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politcos, elgiosos o estéticos en
+ Auto que abre  etapa probatoria (s apica) x| x PoF del parael
*+ Comunicacién del Auto de Pruebas x| x FoF En parte de a documentacin se determing la existencia de valor cienffi to que su informacin concerniente a la creacion , los cual 1as ciencas juldicas, en
+ Medios probatorios (Siaplica) x| x PoF a o proteger el s ¥ia inocuidad
. o legatos de concl x| x POF En parte de a documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que mocifican el estatus sanitario y fitosantario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de
otros paiss. s de resaltar ¥ demostrar en los procesos a
. Jegatos de concl x| x PoF
En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misian insttucional,los objetvos de la
. legatos de concl x| x PoF , con al nacion
. x| x PoF A pesar de su importancia su disposicién debido aplicars muestra I volumen documental Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
a [ aueel 12 otra; por esto, a realizar el encuenta indicados en fa Tabla
« Constancia de Notificacian Personal de Ia resolucion que decid dministrat nseael x| x poF
caso Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orfinal dicha muestra selecclonada, Los documentos en soporte nativo digial e deben convertir al formato
+ Documento escrito que contiene el recurso de reposicion /o apelacién, en el evento que sean presentados x| x PoF POF/A, X » X N Largo Plazo,
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro del termino del recurso (i apiica) x| x POF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital s haré una ver transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
Informacin.
. v x| x PoF
+ Constancia de Notificacidn Personal de a resolucidn x| x PoF
. apelacin, x| x PoF
+ Resolucidn que resuelve apelacién x| x PoF
. x| x PoF
+ Constancia de Notificacidn Personal de a resolucidn x| x PoF
+ Constancla de ejecutoria x| x PoF
+ Recibo de pago de la sancién impuesta (i aplica) x| x PoF
“Sies pago, para Financiera x| x PoF
+Sies sancién NO econdmica, Memorando de orden de cumplimiento al Area técnica competente x| x PoF
97 | swa1 | @ PROGRAMAS
97 | 80031 | 42 | 3 |Programa de Autorizacien Sanitariay de Inocuidad 2| & X X Documentos que establecen 10s ineamientos para contrala 1 expedicion d Ve que ncluye fa aut ol Cancelacion e Inspeccion vigiancia y control de s predios ya autorizados, en predios que ejercen actvidades de produccion primaria de
imales, cu I
« Usta de chequeo x| x s -PoF animales, cuya e
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
cedigo Retencién |~ Soporte
a SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA o€ s s A [Aac | ® [ e alelw]s
« Certficacion de autorizacién sanitaria y de inocuidad x| x POF : que estos v las les,y su transferencia ] productora
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF

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

L las entral se asig que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico 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
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en la
- . s . " p ;
Es de resaltar quela v demostrar en los procesos de

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

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoin, Servid , Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
TRETITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Admiristrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
[ VAURES
cadi Retencidn | Soporte
e ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. P Formato Digital PROCEDIMIENTO
m ] o s w Ao acl v la Gl e wils
97 | 80031 | 42 | 5 |Proerama de Buenas Practicas Agricolas - BPA Z ] s X X Documentos que stablece 10 Ieamients y 12 Wglanca Ge s Buends Pracicas AGTCols BPA) e el terroro naconal Gntendndo s bUehas TACUcas agicolds COmo aGuella orenadas 1 sosenbIidad amentl, econemIc y SoGal ia 105 Pocescs PTOBUCLNGS G I expatacon agicol aue]
_ _ I caldad e nocuidad de los alimentos y defos prod én de los requistos, I3 Resolacin No. 30021 de 2017 y Iz 82354 de 2020 dems normas relacionadas, realizadas a 35 personas naturales y juridicas que posean|
R e Buenas X T < colaer vegeales aricren' 1o 4 precic productor
solcitante de comercio, RUT o NIT) X L
propiedad, predio x HTML Es que estos dc te las. les, y su transferencia 1 productora.
+ Documento que acredite asistenci técnica X L
 Tarieta profesional vigente X AL
« Croquis de legada al precio X WML Los tiempos de vrus‘ncmdn se cuentan a partir del cierre del cxpcmenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
* Plano del predio X HTML ablas de
* Certficado de uso de suelo X L ) ) ,
e s X . \ tas entrlse asig auela accén I Avtculo 7 de s Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un iempo precaucionalde 10 anos.
+permiso uso de aguas o soicitud radicada X L
e e X vy La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones e Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccion de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de lal
st e cheaen auditora lx vy mision nstitucional, o Gbjeivos de a enticad y su memori, con locual
informe de auditoria X AL
 Certficado Buenas Practicas Agicalas (emitico) x| x vy L disposicien fina es Consenvacion Toal teniendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican e esatus saitaio y ftosanitaio del pais o que regisran camios en I3
 Notifcacion X HT™L s de resaltar que a ¥ demostrar en 0s procesos de
Actas de reunion (i aplica) x OF
 Listas de sistencia (reuniones y capacitaciones) x| x o0F Una vez cumpido e periodo de retencion en el Archivo Central, I documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soport original, y se pocederd a su dgialzacién en formato PDF/A con fines
D-5AF-G-2 V.1 Gula Digtalizacién Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, sempre y cuando a extensién del formato o permita, sistomas de (sharepoin, Servi  Gestor Documental), 15 acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
97 80031 42 15 cion y i i 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevznmén, el control y la erradicacion de la brucelosis bovina producida por la Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus|
roducto e los mercdos inernacionales. Adems,laniica relzacio del contol  rfacicaionde aBrucelosi como enfermedsd de cotrl o, co o proposto e presrvar  meorar el ettuszoosaiario e Colombi. Eoteiendo e cuenta e ruceloss e una nfermece e naturlez|
Certificacion de predios libres: I " M pro > Vel ‘ *
) , causada por una sborto, e nacimiento a
. bovina x| x oo
1as I ] roductors
X PDF P
. o a predio - X Los tiempos de retencion se cuentan a partr el clerre del expediente que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar i proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
libres de Brucel x| x POF Tablas de
astadon ol - 1o fases 6ny Central se asig ave I accién prescribe a i » Artculo 7 de s Ley 2094 de 2021, se e otorgd un iempo precaucionalde 10 s,
. Cotficado predio ore de Brucelois bovin y/o Certficacén de aprisco lbe de Brocelosis o Certficacén de granja e de Brucelosis M - L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cusnta que se determin Is xisencia de valor Cuktural porque hace parte el patrimorio cultural materil d f macién, puesto que su contenido registra vivencias, habito, ostumbres, tradicones, valores, modos de vida o desarollos econdmicos,socales,
(segin corresponda) politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccin de los derechos|
60 adic o saluden. smbiente sano
o b x La disposicion finl e Consenvacion Toa terendo en cuenta qu se detemin a xstenca e vlo ientfic,puesto aue s cotedo posee datos estaticos e formaion conerente a I creaion e conocmient, s cualessrven de fute de nvestigacioncentifcespeciamete pra 13 iencis
 Reporte de resutados (Diagnsstio Veterinario) y/o Reporte de andiis de brucelosis "realzados durante ¢l EEC X oo naturales y s disiplinas reativas al estudio del ] pantas,
. én (de evaluacien ncil del comite ototécnicofnaldelEstucio Epicemiolégico Complementario) x| x oo 12 disoscion il Corseacén Toal tenendoencueta qu sedeerming 1 exisencia de valor st 1ic or s posile fuent primara praesgacionsenHisor, puesto aue s ontendo e andamentl pors a econsrucin e st nstucions e enidadentanto que d cuera de
misicn nstitucionsl, losob v ,con o cual 3 istoia e fa nacidn y sustertorios. Eso especialmente en [0 relativo a 1 regulaci, seguimiento y viglancia  demds accions realizadas por el ICA para I proteccion e losderechos humanos y el
X la salud en idades y el derecho al ambiente sano.
La disposiin ina e Conservacion ot tiendo e cuenta que s detemin  exsenca e vlr istric pr ser posibe fuere primaria ara nvestigacions e Hitra, enlendo en cuents que s gneran ez que modifican el ettus saiarioy fcsaitaro el s o ue egisran cambio e o
. Brucelosis b X s de resaltar que a v los procesos de
. X oo
Una vz cumpicdo fperiod de rtencion e e Achivo Cir, a documertaciden soort papel se debe realzar el proceo de TrasferenciaSecundari l Archiv Histrio donde se conenard de manerapermanereen s sopore rial, s procederd  u digtalizacionen ormto PDF/A con ies
 Resolucien de levantamiento de cuarentena del pecio emitida por fa Gerencia Seccional X oo ivistcos de consu 13 GDSAF-G-2 V.1 Gui Digitlizacien D Documental
Saneamiento de predi Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), las acciones
(Di de Brucelosis " " X PDF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
informacion inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio x PoF Nots: Par el casode s documentos corespondietes s ceriicacion /o recerfcaiondeprecios oesde ruceloss  Tubercuoss, o empos de retencion para paric del 1a certfcacion 6n segs ,
 Actas de reunién (de evaluacén inicaldel comité sanitari seccional y de concepto térico fina delEstui Epidemiolégico Complemenaric) x| x o N ; e mis
i aplica”
i X
Lo anterior debido a requeridos pierden vg . or o tanto, los , e procucor aue desee acceder s acrtfcacion o recrtifcaciondesu precio deberd relar e
del predio emitida p seccional x POF va fi consultada a través del La eliminacién de I
delpredio x| x o
 Acta de compromiso para acthidades de saneamiento en predio postvo 3 rucelosis X
. Bruceloss b X
* Verifcacin de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios *ICA" o informe de Ia actidad x| x o
organismo de Inspeccidn Autorizado OIA' “segan aplique”
 Resolucién de evantamiento de cuarentena de precio mitida po f Gerenca Seccional X o
delpredio x| x #or
eiecutor X sk
. " o b x
. devacunscion de X
 Acta de reunisn de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacién Ejecutora Ganadera Autorizada x| x oor
oeca
Vacunacion estratégica contra Bruceloss bovin
. requisitos para ad el X
contra x| x oo
watégicas én estratégica contra Bruceloss bovina) x| x #or
agncstico de Brucelosis bovi
 Andlss seroldico-solcituc y/o solctud de andlss seroidgco para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y aboratorios x| x voF
autorizados (segun corresponda)
para Brucelosis boy X sk
st de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x #0f, X15%
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
TRSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~TCA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
0031 VAUPES
codi Retencién | Soporte
e ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. P Formato Digital PROCEDIMIENTO
w] o s [w A [acle e alelwls
97 | s00a1 | 4z ] 16 P 2] s X X Documentos misionales por medio Gel cual e establecen y actualizan 05 requISIos samitaros para 1a certiicacion de granjas avicolas y plantas de imcubacion como Ilbres de salmonelas aviares  paratficas, con i PrOpGSIto 0 preservar y mejorar el estatus zocsanttaro de Colombia y para garantizar 12
admisibildad de I mercados
< Solicitud de ingreso al programa x| x voF
« Comograma de mussreos N s . aue estos document tas les,y su transferencia ] productora
< Documento de aprobacion x POF Lo tempos de retencién se cuentan 2 partic de cere del expecient, que sucede 3 terminar 13 igenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 3fs), posteriormente se debe ealzar e proceso de Transferenia Primaria l Arhivo Central considerando los Ineamientos de s GD-SAF-G-4 Guia
* Soporte de pago y de facturacion del servicio X PDF Tublas de
+ Reporte de Andliis {resultado de laboratorio) x POF L las entral se asigr que la accién I i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
* Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (si aplica) x POF
Lo dsposidn inl s ComseriacnTtalelndoen e au e determin st e el aue u o pose s et  formad concerin  cecin de coranent o s e de fune de s i spdamenepara s s
o 1a prevencidn, vig ¥ uimicos para las les y vegetales.
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccion de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de lal
imisién institucional, os objetivos de I entidad y su memora, con lo ual
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta gue se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigacianes en Historia teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftesanitario del pais o que registran cambios e lal
s de resatar que a ¥ demostar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original e procederd a su digitalzacidn en formato PDF/A con fines|
12 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Diitaliacién Documentos, dicho proceso estara  cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permits, sistemas (sharePoint, Servi  Gestor Documental), 1as acclones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
57 | 80031 | 42 | 20 |Programa Nacionalde Control y Eradicacion de Fiebre Aftosa EIE X X st como 5 ajos los estandares da Ta Loy 395 de 1997.
* Acta de reunién previa al ciclo de vacunacién x POF
Acta d o | ciclo d las. le J productora.
« Actade reunin seguimiento ciclo e vacunacidn semanal X voF
< Actsde et fna el cicl devaconacion X ooF Lo tempos de retencién se cuentan  partir de cere del expedient, que sucede  terminar Ia igenca fica, conservando e el Archivo de Gestion (2 afios), posterionmente se debe ealizr e proceso de Transferenia Primaria i Archivo Cetral considerando los Inamientos e s GD-SA7-G-4 Guia
Tablas de
« Actas de vista a plantas de beneficio x
 Actas devista acopiadoras de leche X 1o fases 6y Central se asig que la accion prescribeal o Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
- Actas d I x las. le J productora.
« Acta de vigiancia de predios e alo riesgo X
La disposicion fnal s Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porgque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,|
* Bases de datos final del ciclo de vacunacién X XLSX . . a pordt I s ° a e
poltcos,rligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro dl territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidd. Esto especialmente en o elativo al impacto de las acciones preventivas  orrectiva reaizadas por el ICA para l proteccién de los derechas|
+ Caracterizacién de preclios x Tasalud en' ambiente saro.
+ Formato de supervisién vacunador x
L disposcén final e Conservacén Toal teniendo en cuenta que Se determing I exitencia de valorcentfco, puesto aue s conteido posee dtos estadsticos € nformacidn concerninte I creaidn de conocimient, o cuales sirven de funte de nvestgacion ientica especiamente para s ciencis
« Formato de supervision a predio vacunado X naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 Pl 3
* Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) X
12 disoscion il Corseacén Toal tenendoencuenta qu sedeerming o existencia de valor istric or s posile fent primara raesgacionsenHisor, et aue s ontendo e andamentl pora a econstrucin e st nstucions e enidadentanto que d cuera de
© Informe muestreos de actividad viral x misién institucional, los obj v , con lo cual al historia de la nacidn y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del|
+ Movlizaciones controladas x ta salud en' dades y el derecho 3l ambiente sano.
* Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams X La disposicion final es Conservacion Total xemzndn en cuenta que se determiné 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|
+ Supervision de vacunacién estratégica x| x PO, XLSX s de resatar que a v fos procesos de
« Supervision Vacunador MV o Médico MVZ autorizad X
e 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 Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines)
« Supervision Médico MVZ autorizado x iviticos de consul 12 GD-5AF-G-2 V.1 Gua Digitalzacien D Documentl,
< Vistos de nspeccion Viganciay control. X Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti i formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del formato o permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
97 | soos1 | 42| 2t 2] s X X ocimris ol pr el 6o e ciacer y Sl e et frs 3 e, ol I o o cemeded g vl o o o, v Gt GG € o e s rafuiso os ernds el £ 73
enfermedad nfecciosa un irus aviar de serotipo 1. Adems, planifica I realizacion el  con e propésito de jorar e estatus zoosanitario de Colombia
+ Actade visita  predio de Alo Riesgo x
cta de iita 2 predio de Alto iesg que estos documentos. las. les, y su transferencia J productora.
« Formulaio recoleccion de muestras X
Lo tempos de retencién se cuentan  partir de cere del expedient, que sucede  terminar Ia igenca fisca, conservando e ef Achiv de Gestion (2 3fio), posterionmente se debe ealizar el proceso de Transferenia Primaria i Archivo Cetral considerando los lnamientos de s GD-SA7-G-4 Guia
* Reporte de Anlisis (resultado de laboratorio) x POF Tablas de
+ Comunicaciones oficiales x| x voF
! 1as 6y Central se asig ave I accién I ' Articulo 7 de 1 Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional de 10 afos
« Actas de reunién x| x voF
st e aistenci reumones y capaciacionss) ol x . L disposicon fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta Que e determin I existencia e valor Cltural porque hace arte del patrimonio cufuralateral e a nacn,puesto que s contenid regista vivencis, hbios, costumbres,raicones, alores, modos de i o desarolo econémics, soiales)
poltcos,rligiosos o estéicos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro dl territorio nacional y que son ties para el conocimiento de su identidad. sto especialmente en o elatvo al impacto de las acciones preventivas  correctiva reaizadss por el ICA para la proteccién de los derechas|
tasalud en'. ambiente saro.
L disposcén final e Conservacén Toal teniendo en cuenta que se deerming I exitencia de vlorcentfco pueso que s conteido posee dtos estadsicos e nformacidn concerniente I creaidn de conocimient, o cuales sirven de fute de nvestgacion ientfica especiamente para s ciencis
naturalesy Ias disiplinas rlatvas a estudio del ) plantas,
L cisposicin fra e Conservacién Totlteiendo en cuenta que se determin 1 eistenci de valor isorico o s posble fuente pimaia para invesgaciones en Hisora, pueso que s contenido e fundamental pra 3 reconstruccid de a hitoria institucionl de  enidad, e tanto que ds cuenta de o
imision nstitucional,los objetivos  conloca istoriade la lo relativo a a regul oy igiancia y demis lizadss por el ICA para a proteccién de o derechos humanos y el
L i yel dzvuhc al ambiente sano.
L cisposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuents que se determing I eistencia de alor Histricopor ser posile fuente priria para nvestigaciones n Histora, eniendo en cuent que se generan regstros que modifican el esatus santaio y tosantario de pis  que registran cambios n o
s de resatar que a v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se debe rlizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines|
2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesticn Documenta,
Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti i formato PDF/A, siempre y cuando I extensién del formato o permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental, 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Admiristrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
[ VAURES
cadi Retencidn | Soporte
w0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato Digial PROCEDIMIENTO
m ] o s w Ao acl v la Gl e wils
97 | soat | @2 | 2 2] ¢ X X E Tes por medio del cual actuatzan las para la prevencion, el controly1a Tubercul Dovina y Bfalina 10 1equsios para cetficacion de predios ores de Toberculosts Bevina en el teritora nacional, para garantiar
I acmisbidad de os animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conacer aspectos generales de a tuberculoss en los animales, su conroly erraicacién. Ademds, planfica a realizacién del contol y erradicacién de Ia Tuberculosis como enfermedad de contro ofca, con el
6 Y mejorar
Certfcacén v/o Recertificacion de predios ibres:
E aue estos document 1as Jes,y su transferencia ] productora
. 6 Tuberculoss bovina x| x #or
. Los tiempos de retencion se cuentan a partr dl cerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 ahos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD.SAF.G-4 Guia
. x| ox o Tablas de p
 Visia de inspeccion apredio programa naciona de Tuberculoss bovina X
* Resultados e » x| x #oF ! tas entral se asi auela accién I i Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgd un iempo precaucionalde 10 afos.
y X oo
La disposicien fna es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin [z exisencia de valor Cutural porque hace parte el patrimoni cultral material de I nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, ostumbres, tradicones, valore, modos de vida o desarrollos econémicos,socales,
. lbres de x| x Por politico, religosos o stéticos en materi agropecuria propios e la comunidades dentro de teritorio nacional y que son uiles para el conociminto de u identdad. to especialmente en 0 elativo al impacto de s acciones preventias  correctiva realzadas por el CA para a proteccion de os derechos
udent dades y el derecho al ambier
* Gertificad de predio bre de Tuberculosis bovina X oo
aneamiontsde pedios: L disposicién fial s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee atos estaisticos e nformacién concerniente 3 I creacién de conocimiento, os cuales srven de fuente de investigacién cientiica especialmente para as ciencias
predios: naturals y as disciplinas reatvas ol estudio del medi 6 . animales yplantas,
ia X oo
X o L disposicion fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor isdrico por ser posble fuente primaria para nvestigaciones en Histria,puesto aue su contenido es fundamental para I reconstruccion de a istoria intitucional de la entidad,en tanto que da cuenta de la
mision nstitucional, o objeivs d o cual a Historia e I nacidn y sus tertoros lo reltivo a  regul o yviglancia y dems lizadas por el ICA para a derechos humanos y del
 Resultados alé o | x vor lasalud en. dades y el derecho l ambient
. x| x oo L disposicien final es Conservacion Totl teniendo en cuenta que se determing Ia xistencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones e Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan e etatus saitaio y ftosanitaio delpafs o que regisran cambios en la
* Resolucién de sacriicio X vor paises. £ de realtar que a y demostrar en los procesos de
. posiivos en Tuberculosis b x| x #or
Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, s debe relizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd 2 su digitalzacén en formato PDF/A con fines
. ¢ (encasode a sacriicio) i apica x| x o v I GDISAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentsl
. Tuberculoss b X Los documentos en soporte ntivo digital se deben convertir l formato PDF/A, sempre y cuando a extensidn del formato o permita, sistemas (sharepoin, Servi  Gestor Documental), Iosacciones
< supervision sostives en plant Viglanci de o el Pln de Preservacion Digital a Largo Plazo
Aimentos - INVIMA) x
Nota: Para e caso de o documentos corespondientes a cetifcacion /o recertificacidn de precios ires de Brucelosisy Tuberculoss lostiempos de retencién para los certficak parte del o certicacien ,
 informe de lesiones patoogia granulomatosa X "
 Estudio epidemiolégico Tuberculosis bovina formato para vistaa redio pecuario (s alica) x| x oo
Lo anterior debido a requeridos pierden v . porlo tanto, una vez s cumplan lostiempos esablecidos, ¢ productor que desee acceder  a cetficacion o recertficacién de su precio, deberd ealzar ¢l
+Plan de saneamiento predia - PSP x| x oo v Tos fiicos y consultaca através del L eliminacion de s mismos valor
o Voago) X o
. é 5 a precios pecuarios) x| x oo
+ Resolucién de evantamiento de cuarentena del precio emitida por f Gerenca Seccional X o
+Reportey control el gasto uberclina X sk
fico,eec y psp para X sk
« istas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x P0F, X15%
57 | 80031 | 42 | 25 |Programa Nacionalde Ovinos y Caprinos T e X X Documentos misionales por medo del cusl e establecen  actuaizan Ias medidas santarias reotivas a 12 species ovinas ¥ Cprinas, para contribur 312 proteccd G estas especies y I ; Ta sctualidad. Adems, planifica a prevencian, @ control y s eradicacion de
1os enfermedsc relstivas 3 eritorionacionsl Esto con l props orar tiarla acceso y I acmisiiicdad de los
~hetas de Reunion x| x oo o et I Esto conel . ! ¥l admisiildad de |
animalesy 1os mercados ’ inocuidad
« istados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x #0F, X15%
+ Comuricaciones oficales nternas  evternas x| x o que estos documentos tos Jesy su ransferencia ] productors
 Acta devisita a predios x Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expedients, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
+ Forma de supenisicn a concentraciones animales X Tablas de ’

L las 6n y Central se asigr que la accin [

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

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
Ta salud en | ambiente sano.

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

naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 plantas,

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser p primaria para en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de Ia historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de |

misi6n institucional,los objetivos , conlo cual al historia de la nacio lo relativo a la regulacio to y vigilancia y demas lizadas por el A para la 6 derechos humanos y del
Ta salud en | ambiente sano.

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

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
i -6-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, canservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

17de25



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TRSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~TCA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
0031 VAUPES
codi Retencién | Soporte
e ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. P Formato Digital PROCEDIMIENTO
w] o s [w A [acle e
97 | so0a1 | 4z ] 28 2] s o les por medio del cusl actualizan las para a prevencion, el controly 1a erradicacién de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en elterrtorio nacional, para garantizar a acmisibilidad de los anmales y us prodictos en los mercados nternacionales. Ademds,
planifica a realizacion delcontroly erradicacion de a Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control ofcal, con e propsito de preservar y meforar e estatus olombis, ) mis conocida comoa 1a vaca loca, es una)
~Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados enfermedad neurolégica, degenerativa, progresiva, ransmisibley mortal del ganado bovino aduto
 Carta de compromiso de productor sobre los animales importados X
« Actas de vista  plantas de beneficio x| x PoF E aue estos document tas les,y su transferencia ] productora
X
* Regstro de muestras para viglancla activa de Encefalopatia Esponglforme Bovina E€B Los tiempos de retencién se cuentan  partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamentos de la GD-SAF-G-4 Gual
x| x PoF Tablas de p
« Resultado de andlisis X PoF
x| x PF, UK . 1as entral se e a accion I i Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional de 10 afos
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) ® a v © po P
La disposicién fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultual porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido regista vivencia, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, socaes,
poltcos, rligiosos o estéicos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. sto especialmente en o elatvo al impacto de las acciones preventivas  correctiva reaizadss por el ICA para  proteccidn de los derechas|
Jud en' dades y ¢l derecho al ambient
L disposcén final e Conservacén Toal teniendo en cuenta quese determing I existencia de valor cenfico pueso aue s conteido posee ditos estadticos  nformacidn concerninte  a creaidn d conocimient, o cuales irven de fuente de Investigacion clntfica especiamente para s cincis
naturalesy Ias disiplinas relativas l estucio del med , animalesy plantas,
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determino la eistencia de valor istérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones e Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccion de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién intiucional, os objeivos to cual a istoria de a nacién y us terrtorios lo relativo a a regul oy vigiancia y demis lizadss por el ICA para la derechos humanos y del
tasalud ent. dades y ¢l derecho al ambient
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta gue se determing la eistencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios enla
paiss. s de resaltar que a ¥ demostar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalzacidn en formato PDF/A con fines|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permit, sistemas (sharePoint, Servi  Gestor Documental), 1as acclones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
[ [ s0m1 [ 2] = v BRG] Documentos mistonales por media del cual 5¢ exablecen y actualizan 1o medidas sanitarias para 1 prevencion, o control 12 erradicacion Ge 12 Influenza Avar en el ferrtorl nacional, para garanizar 2 sdmsaad Ge 1os ammales y sus productos en Ios mercados Inernacionales. Ademas, panifica 12
e de vy rede de A e . realizacitn del controly erraicacidn de a Influenza Avar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que l Influenza Avar es 1as aves,
forma epidémicay ransfronteriza
« Formuario recoleccion de muestras X
 Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X PDF las ¥ su transferencia productora,
* Comunicaciones oficiales x X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Actas de reunion X X POF. Tablas de
+ stas de asistencia reuniones y capacitaiones) x| x POF, XLSX . 1as entral se asignaron aue la accién ! ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precauicional de 10 afos
La disposicién fnal es Conservacién Tota tenendo e cuenta que se determind la existencia de valor Cultual porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hibios, costumbres, tradiciones, valors, modos de vida o desarralos econémicos, socals,
polticos, rligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorlo nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. sto especlalmente en o elativo al impacto de Ias acciones preventivas  correctivs reazadss por el ICA para a proteccidn de los derechas|
humanos y del Ja salud en' dades y el derecho al amb
La disposicien fina es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacién concerniente  1a creacion de conocimiento, s cuales sirven de fuente e investigacion clentfica especialmente para Ias ciencias
naturalesy Ias disclplinas relatvas l estudio del medi  animalesy plantas,
La isposicien fnales Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posiblfunte primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para  reconstruccidn de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de Ia
imisién intitucional, os objeivos to cual istoria de a nacién y sus territorios lorelativo a a regul oy igiancia y demds lizadss por el ICA para la derechos humanos y del
Jasalud en'. dades y el derecho al ambient
La isposicién final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valr histérico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en Histria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios e la
paises. Es a enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalizacidn en formato PDF/A con fines|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlzacién Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl,
Los documents en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permit, sistemas (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acclones de pr
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 80031 42 26 | Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Plagas. 2 8 Documentos misionales que establecen los hneamwenms y estrategias de Drzven(mn vigilancia y control de plagas. Proveen m!nrma:mn ‘de inspeccion, validacion y anilisis requeridos para la programas o que afectan la frutales priorizadas|
e de v de g « en el rea agricola. Con 3 gilanci fitosanitari, para el
+ Formato consolidado de informacion viiancia X xsx aue estos documentos 1as les, y su transferencia ] productora
Solcitud de andlisis y diagnéstico fitosanitario X voF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expzmenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
+ Regstro de paricpantes externos en acciones misionales x Tabias de
I de ca X
! 1as 6y Central se asig ave I accién I ' Articulo 7 de 1 Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional de 10 afos
Jamentad: x s
L i il Cosercin T e encis au s ditrin o tonci ol i, pusto au  conenid pose o st o formacin et e d oy o e e de s e it cnfics st o i
Vacuicola, mediante a prevencian, vigiancia ¥ uimicos para las yvegetales.
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para invstigaciones e Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccion de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de lal
imisién intitucional, os objeivos d I entidad y su memora, con lo cual
L cisposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuents que se determing I eistencia de alor Histricopor ser posile fuente priria para nvestigaciones n Histora, eniendo en cuent que se genran regstros que modfican el esatus santaio y tosanitario del pis  que egistran cambios n o
s de resatar que a v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe raliza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines|
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documenl,
Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti i formato PDF/A, siempre y cuando I extensién del formato o permit, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, , Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
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Unidad Administrativa
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codig Retencién |~ Soporte
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA | ot s [ ac [Aac| P [ & [
97 | 80031 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Sivestre 2 8 X Documents misionales por medio Gelcual e establecen y actualzan la medidas sanitarias para a prevencion, l contral ya erradicacien de s Raba de Origen Sivestre e dl eritora naciona. Ademas, Y y Tes permita
conocer la uso en , con el prope mejorar
« Reporte de Vacunacién X Xisx v mel
6 predio X [ 1as les,y su transferencia ] productora,
+ Actas de viita de capturas realizadas a predios  captura Murciélagos hematdfagos X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
« Formato de control de vampiros X Tablas de i
« Formato control t6pico de vampiros. X
L tas entral que la accion I i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
*+ Participacidn en Comité Departamental de control de Zoonosis xpx oF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
* tstas da ssistencla {reuniones y capacitaciones) X POF XK politcos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
ud ent, bient
L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que s determin a eistencia de alo cientiico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos € nformacidn concerniente 3 I reacidn de conocimient, los cuales srven de fuente de nvestgacion cientiica especiaimente para [ cencia
naturales ylas disciplinas relativasal estudio del , animales y plantas,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision instituciona, los objetivos d lo cual istoria de la naci6n y susterritorios. lo reltivo a a regul to yvigilancia y demis lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
1a salud en dades y o derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
paises. s de resaltar que la y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint,Servid  Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
57 | 80031 | 42 | 30 |Programa Salmonelosis 2| & X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para Ia prevencion, el controly la erradicacion de Ia Salmonelosis aviar en el teritorio nacional, para garantzar la admisibiidad de 105 animales y sus productos en s mercados nternacionales. Ademas, planifica |
T e X e s rsicin dol ol y e de I Semonwes r v anfecc dconyo ol o rORAS e peeserar Yl o St ecantariodo Coos. st deocand s aactackicas, s apates uscapube. 4 manars do s, o paiodo s,
preve dad
« Formato de informacién X
2 las les,y su transferencia ] 1a oficina productora.
« Informe de resultados x For
de ocurrencia un predio (s aplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de visita a predio de alto iesgo X Tablas de
* Resolucién de dectaratoria de cusrentera x PoF L las entral que la accion ! 1 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Resolucién de levantamiento de cuarentena X POF
X " - La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
*+ Notificacion personal politicos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
« Comunicaciones oficiales x| x POF humanos y del 1a salud dades y o derecho al ambient
« Actas de reunion x| x POF
L diposician final es Conservacion Toal tefendo en cuenta que se determing I eistncia de vlor cientfic, puesto que su contenido posee datos estalsticos e informacion concernente  a reacidn d conocimiento s cusles srven de fuente de nvetigacion cientfica especiamente para Iascencis
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF, XLSX naturales ylas disciplinas relativas al , animales y plantas,
La disposicion 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 Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
misién instituciona, los objetivos d to cual historia dela nacion lo relativo a a regul o yvigilancia y demés lizadas por el ICA para la derechos humanos y dell
1asalud en' dadesy el derecho al ambient
La disposicion final s 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 el pais o que registran cambos e a
enlos proeesos de
i ve cumplid o period de retecin e o Archi Cntrla documentcén e sopor papl s de relizr o procesode Translerenia Seundtia L ACho Hatéi dond s corsear de maners pamanents o u Soporteorigha,yseprocsderd .4 il e frmato OF/A on s
2.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estars 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, sstemas. (sharePoint, Servid  Gestor Documental) 1as acclones de pr
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
97 | 80031 | 42 | 31 |Programa Sanitario Apicola 2| & X Documentos misionales por medio el cual se establecen y actualizan 1as medidas sanitarias reativas a a especie Apis melfera, para contrbui a 1a proteccion sanitaria e esta especi y la Importancia cconamica ue fienen en a actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el controly la erradicacion de las
e ncas 2 predo sea (e e M enfrmeddes e decaracin ool 3 espcie i melfers en o et Aol o con el 1opsto e sty Mo e st et e C, oG v Syt s imetars, g I s e s comuidores o sces s d
animales y Tos merca inocuidad.
« Formato de toma de muestras x| x poF
las les,y su transferencia ] productora
« Informe de resultados x PO
« Formato atencidn sospechas apicolas x xs Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir del cierre del expediente, que sucede al teminar I vigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 a7s), posteriormente se debe reafzar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
* Comunicaciones oficiales X POF Tablas de
+ Actas de reunién x| FoF las 6ny Central que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF, XLSX
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio 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
ludenl ambiente sano.
L disposicion final es Conservacion Tota eniendo en cuenta que e determin a eistencia de alo cientiico, puesto aue su contenido posee datos esadisticos € nformacidn concerniene 3 I creacidn de conocimient, los cusles srven de fuente de nvestgacin cientiica especialmente para la cencia
naturales y la disciplinas relativas al estudio del medi plantas,
L disposicien fnal es Conservacién Total teiendo en cuenta que se dtermino la existencia de alor isdrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de la isoria ntitucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos d conloua istoria de la lo reltivo a a regul to yvigilancia y demis lizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del
[ o Y:\ﬂzvuhna\ ambiente sano.
L dispoicén fna es Conservacin Tota tefendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por ser posible fuente primaria pra investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan l estatus santaio y fitosaniaro delpas 0 que regisran cambios e
s de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn 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 procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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cadi Retencidn | Soporte osicion Final
8 ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
m ] o s w Ao acl v la e Twr
97 | 80031 | 42 | 32 |programa Sanitario de Espece Acuicola 2| e X Oocumenos ISrle or oGl ul olce  SCUaln s cidas Sarkars 41as 3 05 5pcks oo, P73 CORVIL 33 IO s de 525 e |3 PO SN (o GAarc, T, L3P, v o) G U e 3 sual . Ademis i 3
e . prevencion, el control y a erradicacion reativasalos tertitoio nacional.Esto con el jorar o estatus olombia, 0 que va 2 ayudar , garantizarla
el acceso y a admisibiidad de s animales y sus productos e los mercack
+ Comuricaciones internas y externas x| x oo
*forma e s de x g s sy s rnstrenci | oducons
* Visia técnica de seguimiento a predios exportadores X
 istas de asistencia (reuniones y comunicacién del iesgo) x| x P0F. XL5%
st de dstas 4o mepeecion e de doton X s s temposderetencin e cuentan arr dl e el epaderts, quesucede f tarmina g fal,corsvand an o Aciv de st (2 as),pstaromere e doberelar f proceso e Transfreni rimria o Achiv Cerl cosidarando s incamieios de o G S4F-4 Gul
« Listado de predios certificados como Bioseguros. X Xusx ablas de
tas entral auela accién i Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgd un iempo precaucionalde 10 afos.
La disposicien fna es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin [z exisencia de valor Cutural porque hace parte el patrimoni cultral material de I nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, ostumbres, tradicones, valore, modos de vida o desarrollos econémicos,socales,
politico,religosos o estéticos en materi agropecuria propios de las comunidades dentro del teritrio nacional y que son ties para el conocimiento de u idenidad. Eto especialmente an o relativo ol impacto de s acciones preventivas y correctiva reaizadas por e A para 1a proteccién de los derechos
udent wient
L disposcén final e Conservacén Toal teniendo en cuenta quese determing I existencia de valor cenfico pueso aue s conteido posee ditos estadticos  nformacidn concerninte  a creaidn d conocimient, o cuales irven de fuente de Investigacion clntfica especiamente para s cincis
naturals y as disciplinas reatvas ol estudio del medi . animales yplantas,
L disposicion fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor isdrico por ser posble fuente primaria para nvestigaciones en Histria,puesto aue su contenido es fundamental para I reconstruccion de a istoria intitucional de la entidad,en tanto que da cuenta de la
mision nstitucional, o objeivs d o cual a Historia e I nacidn y sus tertoros lo reltivo a  regul o yviglancia y dems porel ICA ara la derechos humanos y dl
lasalud en. dades y el derecho al ambient
L disposicien final es Conservacion Totl teniendo en cuenta que se determing Ia xistencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones e Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan e etatus saitaio y ftosanitaio delpafs o que regisran cambios en la
paises. £ de realtar que a ydemostrar enlos
Una ver cumpido e periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenvard de manera permanente e su soporte origina, y se procederd a su digialzacién en formato PDF/A con fines
1a GDISAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion Documentos,dicho proceso etard acargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte ntivo digital se deben convertir l formato PDF/A, sempre y cuando a extensidn del formato o permita, sistomas (sharepoin, Servi  Gestor Documental), 1asacciones
el Pln de Preservacion Diital a Largo Plazo
97 | 80031 | 22 | 33 |programa Sanitario de Espece Equina g X Documentos misionales por media del ual ¢ establoce y actualan 1as medidas santaras reotvas 15 GSpecies cquinas, para comtbulr 3 1 roteccion santaria do stas Gspecies y 12 Importanela econdmica que Uemen on 13 actualidad Ademas, lanfica s prevencion, e contoly 3 eradicacion de 125
relativas a 5t0 con el propasito de preservar y mejorar el estatus z0osanitaro de Colombia, o que va a ayudar a arantizarla o animales
~ Actas de Visitas G SUpErviion 3 Concentraciones amimales X " « d dad. " " " ‘ i - ! )
« Base de datos para vacunacién de équidos X XLsx inocuida
+ Acta de entroga de vacuna EEV x| x ooF
. as es ) 1a oficina productora
 Informe brote de EEV X o0
? Lsts dessenc reunones y apalacions) E por. s Lo tempos de rtencin s cusnan  par dl e el epaiets, e suced i 3 g Tl cosevandoan o Ao de Gesin (2 shs),pstaramens e dberelar f pocs d Trantreact Primat o1 Ach Coral cosherando 10 eamietos de a G SAEG-4 Gul
 Registro Unico de Vacunacién RUV x| x oF
Tablas de
. tas entral auela accién I ) Avticulo 7 de a ey 2094 de 2021, 5e e otorgd un iempo precaucionalde 10 aos
La disposicien fna es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin Iz exisencia de valor Cultural porque hace parte dl patrmonio cultural material de l nacidn, puesto que sucontenido registra vivencias, habitos, ostumbres, radicones, valore, modos de vida o desarrollos econémicos,socales,
politico, religosos o stétcos en materi agropecuria propios de las comunidades dentro del teritrio nacional y que son ties para el conocimiento de u idenidad. Eto especialmente an o elativo ol impacto de s acciones preventivas y correctiva reaizadas por el A para a proteccién de os derechos
humanos y del 1o salud el derecho al ambient
L isposiion finl e Conservaci Toal enendo en cunta qu 56 detemin I xStenca d vlor cenfic, puest Gue u cotendo pose 1o EsadScos & forTacan concerent 3 1 reaidn e conodimient, s cualessrven e fute e nestgacian centica especiamene ra 2 ienias
naturals y as disiplinasreativas al estudio del . animales y plantas,
L disposicien fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exisencia de alor istrico po ser posble fuente primaria para investgaciones en Histri, puesto aue su contenido es fundamental para I reconstruccidn de fa istoria institucional de l entidad,en tanto que da cuenta de fa
mision nstitucional, o objetivs d o cusl a Histoia de f nacion Toreltivo a 1 regul ‘o yvigiancia y demis lizadas por el ICA para a derechos humanos y del
Tasalud en adesy el derecho l ambient
L disposicien finales Conservacion Totl teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de vlor histéico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones e Hstoia tenendo en cuenta que se generan regisros que modifican e esatus saitaio y ftosanitaio del pais o que regisran cambios en la
enlos
0ra ez cumpid f eriodo de rrencin e e Arciv Cenal, o documentacin n soprt apl, e deb el o proces e Tranereni Secndar TR Ht1co dode s consenarsde mancr pesmancre en s g oghal s prcaerd s iz e ormato T/ con s
13 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documenta
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permita, sistemas (sharepoin, Servi  Gestor Documental, 1o acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
57 | 80031 | 42 | 34 |programe sanitaro de Peste Porcna Césica PP T X Documentos misionales or medio el ual e estableceny actualan las medidas sariarias para s prevencion, o contoly 1 erradicacan de a Peste Porcna Clisica (PPC) y o5 requisios para oo aeh FrCen T o aaey o
roductos en los mercados internacionals. También, planiia a reaizacién del contrl y erradicacén de la PRC como enfermedad de contrl ofca, on el propGsio de preservar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia. sto dando a conocer aspectos generales de (2 PPC en s animales, su control
e D T T o o o« wor prductos en o merados imrn e, s el gl o)y o o PR o s o <ol ol o rodso o st § e o 5t i o COmbi. A G oo 5o gnrals e 1 PR o s, s contl
. la [ libr X X POF v

M E P las I | productora,
 Actas de visitas a precios de alto resgo dePPC (Formato de viia a predios pecuarios)

u R sk 1 democs o eocn e cheana i gl el e it g ek il s o, e sttt Veor ) e proceso de Transterencia rimaria al Archivo

ol X poh Tablas de Retencion Documenl conservando (8 3os).
 Solicitud de autorizacién para moviizacion de anmales susceptoles  peste porcina clisica procedentes de compartimento lbe hacia fa ona
declarada liore de I enfermedad . 1as entral auela accién I Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se I otorgé un tiempo precaucionalde 10 aos.
 protocolo para la movlizacion de animales susceptibles a peste porcina cisica procedentes de compartimento libre haci a zona declarada x| x oo
bre do s overmeciod La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exisencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d f nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, socales,

o | x oo o, rlesos o 1K n e B roisde s comnidades v del oo ol e 50 s pars  oneimieno 5 enidad E5 spemente I e fIpactode s S rves et liods pr e At prtccin de s derechos
* Solctud de autorizacén para moviizacion de animales susceptoles @ peste porcina césica desde a zona declarada libre o compartimento Humanos y del el derecho al ambiente sano.

o« o 1 gt o ol oo ncea s i ctreds vl st e i s i s s concins 1 5 s, il ent o d vestalnconicspcilments 2 s clonh
« Protocolo para fa movlizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica desde Ia zona declarada liore o compartimento ibre de Ia ciplinas re . pantas,

o« o 1 o ol Comsncin Tl send s drin st de ol e o sl e s vegcons o o, st au s ot s ndameral o cisitcin dla Mt ol d s o, n s e o e
 Solcitud de autorzacion para movlizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o entre zonas en proceso de misién nstitucional, o cual istoria de 1a nacién Toreltivo a 1 regal yvigiancia y demis por el ICA para echos hamanos y del
eradicacien aue deban atravesar a zona declarada e de a enfermedad Tasalud en i derach o b
 Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clasica entre zonas control o entre zonas en proceso de erradicacion | x x POF 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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|

deb ise. E5 a enlos
* Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso de erradicacién de la 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 conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
enfermedad hacia fa zona control I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacien Documental
; "“I"“’h para la """V““""m‘ de animales susceptibles a peste porcina clésica desde a 20na en proceso de erradicacién de la enfermedad| x| ox POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas (sharePoint, Servid . Gestor D al), las acclones
tacia 2 zona control del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
ibles a peste porcina de x X POF
« Actas devisita a 6n a pl frigorificos) x
* Actas de visita de animales) x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

500 - GERENCIA SECCIONAL

80031 VAUPES
codi Retencién |  Soporte
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA [ s [ so 2 [ ac [ » [ & wr] s
o7 | 80031 | 45 REGISTROS DE ALMACENES
o7 | 8031 | 45 | 1 2 | X Documentos de caracter misional con 105 cuales se registra a las personas naturales o juridicas que se dedican al 6n de insumos ag semilla para siembra, através 6nico, revision de
2021, s demés normas e s adiconen, modiiquen o b susayan.Debido o antero, astos egistees . a saber, de insumos agrope semillas para siembra
T 5 Tegol (Go X I i siembra 0 dnicamente por fas g P tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos|
'y combatir su Loanterior con el jorar el estatus sanitario de C¢ 5 via pais.
«Factura x POF
v para siembra ICA M HTML Cabe sefiala 1a factura y Ia solicitud  por 10 que su este sistema
Tas I | productora,
« Acta visita post registro X
« Solicitud de cancelacién X POF Los tiempos de retencidnse cuentan a partir de cerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con Ia ual se cancela el Registro, el (2afos), el proceso de Transferencia P '
« Acta de sellado (si aplica) X 12 GO-SAF-G- Pocumenta!
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X las fases de entral se. en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) afos segn el
« Acta de muestreo da insumes agrcoles X Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios
« Resultado de Andliss (i aplica) x La disposicion fnal es Conservacién Totl tenfendo en cuenta que se determing la existencia de valor istério por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para a feconstruccidn de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa
+ Medida Sanitaria (si apica) M misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual territorios.
+ Acta de toma de muestra de alimentos X L disposicion finales Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istéico por s posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan regitros que modifican e etatus saitario y ftosaitaio del afs o qu regisran cambios en la
« Acta de visita para registro de actividades X Es de resaltar que enlos procesos de
e vex cumpido lpeiodode reencién en e Arciv Cenrl, o documentaidnen soorte pape, e debe eslizar e roceso de Transferenia Secundaria ol Ao Hitrico donde s conserardi manera permanente e s soorte original,yse procederd . ditalacidnen farmato POF/A con ines
12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
97 [ 80031 | so
57 | 8031 | 50| 2z 8 X Documentos e cardcter isional e 105 CUAles 5€ Vi, Conral y Nace SEBUTIENo 3 3 ProdUcCian expOTTAEIn € IMPOacion Ge Ires  famas cortadas e espeies oramentales, 3 raves 0l gt de 103 Ugares de produccion con GESUND 3 U ExpOTTaEIn y Ge 125 personas naturales o Juiicas que e
Registro de dedican  a produccion con destino @ su exportacion  as que se dedican o importarias. Cab seflar que el concepto térico aprobatori y el regisro como lugar se obtienen
Exportador e Importador de Flores o Ramas de las Especies Ormamentales de [ que la modifi o sustituyan. Lo aue fas flores y das son la s partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccion es|
“Cualay 6 6n agricola” (Resolucién 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14).
g Por Ta persona x| x POF
« Fotocopia de a cedula de ciudadania X POF las I | productora,
. 2 la i RUT. x PO
Los tiempos de retencidn s cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al expedirse I resolucion con Ia ual se cancel el Registro, el (2.afos), el proceso de Transferencia P ]
2 GD-SAF-G- Documental
« Dacumento que acredite Ia propiedad, tenencia o posesidn de a bodega o planta empacadora donde se levara a cabo las actividades x PO
poscosecha las fases de entral se asig en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segdn el
« Certificado de uso de suelos X POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
x POF
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se dtermino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria institucionalde l entidad,en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
x POF
del 3 dos ena poscosecha La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
Es de resaltar que v los procesos de
. X POF
Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hisérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalacién en formato PDF/A con fines
cual conste que el lugar 3 x POF -SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental
plagas reglamentarias.
x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), las acciones
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
P getal SV del X POF
X POF
« Informe fitosanitario de Ia ultima visita del ICA al Predio. X POF
+ Cartas de proveeduria (si aplica) X POF
« Certifcado de implementacién del sistema documental (i aplica) X POF
« Original de a consignacién de pago. M POF
« Visita técnica de verificacién X
« Expedicion del registro X POF
+ Renovacion del registro X POF
« Modifcacion del registro X POF
« Cancelacidn del registro X POF
« Notificacién personal X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

500 - GERENCIA SECCIONAL

80031 VAUPES
codi Retencion | Soporte
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA ] or [ s [ A [ac[ e [ & wr
97 | so0s1 | 5 REGISTROS DE PLANTAS
97 | sw0s1 | 58 | 1 2| X oo e Crer or s Veves G o e s i (510 e (A de s plartadones o8 on s Tl Y SHETas 1§t or slc e aioss Tarales o U 0 plimonics auonorcs Ulrs i 2 propded o eneni G s Edscos il
cosechar esto mediante la ,pa
. x| X VOF 1 kb o planain de speies arbreas orestales eslizada or la mano el hombr, pars a obencion y wmemahlamcn e rodunen aderables, con densidad e siembra uiforme & ndiduos cuslan«:s, mientras que los sistemas agroforestales son entendidos com la forma di produccion que
x PoF combina en el bol claramente su
* Verificacion de existenciay representacion legal s apica) X #0F
1a sociedad , copia delcontrato (st x PoF traves del el ICA, e cual permite via web exp énlos én productos
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble (5) X #0F
comodato, (siapica) X PoF tas I ] productora
. por X | ePx kLK sho
+ Documento Técico de a lantacion Forestal x Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente, que sucede l expedirse a resolucén con a cualse cancela el Registro, o én (2.afos), el proceso de Transferencia P 1
+ Comprobante de pago expecido por el ICA X #0F 12 GD-SAF-G- Documental
+ Copla del acto adminisrativo con el cual se otorga CIF la plantacion forestal comercial (s aplica) X PoF
el nsttuto X #oF en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y aue Ia accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
e M woF Avticulo 55 de a Ley 80 de 1993, e les otorgd un tiempo precaticional de 20 ais.
L dispoicén fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la xistencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones e Histori, pusto aue su contrido es fundamental para f reconstruccion defa hstoria insttucional de I entidad, en tanto que da cuenta de o
+ Comunicaciones de subsanacion de documentos (i aplica) x #0F misin insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cua
) X #0F
* Lista de chequeo X L disposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuent que se determing I eistenci de alor Histricopor ser posile fuente primaria para nvestiaciones n Historia, teniendo en cuent que se generan registros que modifican el estatus santaio y tosaitaro del pais  que regitran cambios n o
 Formatos de evaluacion de indviduos arboreos. X s de resaltar que 2 v s procesos de
+ Acta de viglancia plagas forestales x s v cumpldo o periodo d eenin e o ArcivCenall documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSecundara f Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemaneneensu soorte il s roceders s digalzacianen formato POF/A con fns
x| x PoF i uia Digitalizacion Document ocumental
 Informe técnico  anexos de calculo de volumen 2 V-1 Guia Digital Documental
« Registro de lantacite forestal comercial x| x ooF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas (shareP e 6, Gestor D ) 1as acciones
B — ol oor el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
. s én (i aplica) x| x PoF
forestales y f de eval las visitas al X
Solctud yresultado de diagnestico fitosanitaro (s aplica) x| x #oF
x| x PoF
+Solicitud de actualizacion registro de plantacidn forestal comercil (s apica)
x| x PoF
« Notiicacion x| x ooF
Solctud de cancelacin del egistro de plantacion forestal comercial x| x POF
x| x PoF
* Notfcacién de cancelaidn del regisro de plantacion forestal comercial x | x PoF
57 | sws1 | s | 2 7| X Documentos de coracter misional en 105 cuales e regstra l (ramite para Inscroir Como plantas empacadoras de vegelales para exportacion en fresco  Ios establecimientos en los cuales se reallza 1 recepcion, lavado, seleccion, Clasificaclon, empadue, smocenamiento y despacho de plantas y productos
partes pora 6 a 1a gl pa G it p o n o
~ Acta de a viita téenica de verficacién de requisitos para otorgar el registro X
tas I ] productora
+ Actas devisita de seguimiento fitosanitario x
. v i x Lo tiempos de etencionse cuentan  parti delcerre del expediente, que sucede l expedirse a esolucén con a cualse cancela el Registro, o én (2.af0s), el proceso de Transferencia P 1
1a GO-SAF-G- Documental
1as fases entral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion discplinaria derivada de Ia seri prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accidn civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aos segdn el
 Articulo 55 e a Ley 80 de 1993, se les otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser p primaria para en Historia, puesto ue su contenido es fundamenta para Ia reconstruccién de Ia historia nsttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a
imisién institucional, os objtivos e Iaentidad y su memoria, con lo ual s
L disposicén final es Conservacitn Tota teendo en cuenta que se determin Ia exitencia e valor istrico por ser posile fuente primaria para investigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v Tos procesos de
Una vez cumplico el periodo de retencién en el Archivo Cenral, a documentacidn en soprte pape, sedebe relzar el proceso de Transferenca Secundaria 3 Archivo Hiss 5 de manera su soporte origina,y se proceder a su 6n en formato PDF/A con fines|
»$AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacin D Documental
57 | 80031 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
57 | soa1 | 55| 2 2| X Documentos de caracter misional en 105 cuales 3¢ Vgl controla y hace segumento a 1a produccion y/o mullplicacion de semilas para su cortficacion, mediante el registro de los campos de produccion y muliplcacion, cursando previamente Ia revsion de soportes y a veriicacion de requisitos segim 10
PSP < sablecid ntaGesoldn 31666 2015,y s s s e o, proceso de control 3 equisitos minimos de calidad establecidos segdn a especie)
. para
 Inscipeién para certfcacién - Expedicien de registro X
« Wspecelén de compo- Visa éenica de verifcacién X Este registro puede ser solicitado por cuslquier persona natural o jurdica que esté reistrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las ofcinas de semilla del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Cordoba, Antioquia, Meta, Narifio, Valledel Cauea, Cesar, Tolima, Hula,
Sanander ot do Sotandr y Glds aoos 13 clivoscon (sjoniol, algod cebad, fiol, mani, maiz, rigo, y yuca). Lo anterir con el propdsito de preservar y mejorar el estatus saitario de Colombia, favorecer la admisiblidad y acceso real deIas
 libro ce campo (i aplica) X las colombi I yasegurarlasanidad inocuidad
informe de cosecha x
€ o tas les,y su transferencia ] productora.
« Resultado de andlisis X
+ Actade asignacien de cédigo X Los tiempos de retencién se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con facual se cancela el Registro, o (2afos), el proceso de Transferencia P 1
1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacicn Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
+ Acta de visita para e regstro de actvidades X
1as ases de entral se en cuenta que la derivada de a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segn el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucionsl, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que regstran cambos en la
paises. s a enlos procesos de
o v cupco o oo d etanio e o At Canral, 1 documentan e soorpapl, s deberaliar o proces  TrasfrsnSeundara f Achio Witocodade s corsear e aera aTaneneon s soporte ol s rocederd . dighalzosan e formato POF/A con s
14 6D-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

500 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES.

codig Retencién |~ Soporte
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato Digial PROCEDIMIENTO
oA | ot s [ A [Aac| P [ & wi]s
97 | 8031 | 59| 3 . B X vt decadcermilral o 6 uales s gl s Y o segimiento» o oG e vl o 1 exportac, et o 1o de s s s s, o I 0Tk 12 0 oMo, RS0 preAamens [ 841 oportes 1 verlicaci, e s segin
establecido e Ia ResoluciGn 824 de 2022, y as demds normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en
« Formulario diigenciado en a plataforma en inea x HTML
or Este registro puede ser solicitado por cualguier persona natural o juidica que se dedique a la produccidn de vegetales para 12 exportacidn en fresco y que cumpla con los requisito, entre os cuales estd 1 previa inscripeidn de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetalesfrescos que sean
faboral técnica dellugar de produccién x " requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propsito 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 a sanidad agropecuaria y 1a
X POF inocuidad agroalimentaria del pais.
« Andlisis lizadas para las de produccién # "
forme del M - [ las les,y su transferencia ] productora
« Comprobante de pago x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expedente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual e cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia P 1
. vegetales a produci, & M L 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos)
+ Acta de a visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro x| x POF 1as fases de- y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accin disciplinaria derivada de Ia srie prescribe a 0s cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia accién cvl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segun e
 Registo ICA expedido, modifcado y/o renovado x PoF  Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
* Actas de vista de seguimiento itosaritario x| PoF La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin fa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de  histora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
+ Informe fitosanitario trimestral de estado del cultivo x Xsx imision nsttucional, los objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
° Cancelacidn del registro XX PoF La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
. ona x| x POF s de resaltar que la ¥ demostrar enlos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacion e soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré 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, sistemas. (sharePoint,Servid  Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite BRI X Documentos de caracter misional en 105 cuales se vigh, contrala y hace seguimiento a Ia produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el i posea a cualquier dor, tenedor, etc)
Py — M ooF econdmico, cursando previamente I revisidn de soportes  a verificacion de requisitos segin o establecido en a Resoucion 62151 de 2020, y las dems normas que a aicionen, modifiquen o sustituya. Teniendo en cuenta que para obtener el oncept oo neceariopra a xpcicion gl e s
o cultivo, e incluye el inactivar o plagas que puedan afectar el cultivo o ya sea para esterlizarlas o desvitalizarlas
e X POF
- reinta (50) o presentacitn A Este registro permite la ductoras de palma de , faciitando las fitosanitario de plagas y enfermedadies, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito de
preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer mercados v asegurar la sanidad agropecuariay Ia inocuidad agroalimentaria del pas.
. 1 predio plano de x POF
predio, las cuales debe verificar el ICA. las e J productora.
X POF 6 (2 3
propiedad, palma de aceite Lostempos de retencion se cuentan o partr delcerre del expediente que sucede al expedirse la resolucion con Ia cualse cancela efRegisro, il (2afios), el proceso de Transferencia P 1
12 GD-5AF-G- Documental
* Certificacion de uso delsuelo expedida por a autoridad competente x POF
. sembrar en el x POF e G en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) aflos segun el
predio indicando para cad lote e aio de siembra) Artculo 55 de a Ley 80 de 1993, s les otorg un tiempo precaucional de 20 afos
« Documento que acredite la asstencia técnica al predio x POF
M vor L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se dtermino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria institucionalde l entidad,en tanto que da cuenta de la
lgente del imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual
X POF
f L dispoicén fnal es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por se posile funte primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatu sanitaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la v Tos procesos de
«Plan de monitoreo de plagas x POF
U ve cumplid e periodo e e e l Archivo Gnrl I documentcén e sopore el s debe resliar o procesode Transferenci Secundara 3 Achiva 5 de manera su soporte origina,y se proceder a su formato PDF/A con fines
Visia de verificacién x| PoF i -2 .1 Guia Digitalizacion D Documental
« Informe técrico x| x POF
« Resolucién X PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, 6n, Gestor Documental), 1as acciones
 Renovacion del reisro M ooF el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
« Modificacion delregistro x ooF
+ Cancelacion del regisro X POF
« Notifcacion personal x POF
57| sw03t | 55| 5 7| = X Documentos de caracter misional en los cuales se g, controla Ta produccion e plantas . mediante ol registro e [as personas naturales o Jurdicas que pOsea a cualquler ULUI0 (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultvos de plantas de cacad para
ATy X su aprovechamiento econdmico, cursando previamente l revison de soportes y Ia verlficacion de requistos segin 1o establecido en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que a adicionen, modifiquen o sustituyan. Tenlendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
expedicion del registro se requiere que en Ia viita técnica de inspeccién se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones ftosaritarias y fsicas y aue los viveros y/o huertos bdsicos cumplen con las medidas fitosanitaias durante todo el proceso productivo y/o distrbutivo de este materia vegetal de
X ropagacion,
 Solicitud de registro (segun normatividad vigente) propaga
« Notificacion personal X Este registro permite a ductoras departamento,faciltando las a ] 2 un 1as mismas. Lo anterior con el proposito de
o jorar ¢l de Colombia, favorecer mercados o 8rop pas.
2 material vegetal (s aplca) x
« Actas de visita X E 2 tas les,y su transferencia ] productora
« Actos administrativos (expedicién, modificacion, cancelacién) x Los iempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expedinte, que sucede al expedirse a resolucién con 1a cual se cancela el Registro, o (2afos), el proceso de Transferencia P 1
« Solictud de modificacién o cancelacién X 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
+ Comunicaciones ficiales X
L 1as ases de  Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplnaria derivada de Ia srie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion cvl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segun e
+ Comunicaciones (empresa) X  Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
« Memorandos x
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia Intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con Io cual
L posicin s Cosecin Tl teiendo e cueta g e deain et dovlr st por e posl et rimraprsvesigacons n st trlerdo e cuera e s generan regaves e modfia f st sy Fosaniaro gl s o g egen cabios enlo
a enlos procesos de
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, fa documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines
-5AF-6-2 V.1 Guia Digitalizacidn O Documental,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa 500 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES.
codi Retencién |  Soporte
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA [ s [ so 2 [ ac [ » [ & o] [wrls
7 [ Registros de Productores Comerdializadores 2 ] 1 Documentos de caracter misional con los cuales se vigila, Ta e insumos agropecuarios, mediante el registro de las les o juridicas Se expide para garantizar el cumplimiento de las buenas|
ricticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacién de biologicos, la notificacion d dversos, el registro ICA de | [ los sllados, decomisos y disposicién final de los insumos que se encuentren fuera
P — M prict 1al o d . el manejo de la red de frio para | lizacién de biologicos, la notif . e registro ICA d los sellados,  disposicion final de a tren f
de v la o Jas adi
. 6 legal /o C feula mercantil X
« Copla dn contrato de suministro deserill X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por s grandes superfiies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la sepr n Colombia y combatir su comerciol
ilegal Loanterior jorar el gurar la sanidad del pais
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria X
I3 que estos d v las les, y su transferencia 1 productora.
e al x
*» Certificado de procedencia dea semilla sexusl expedida por el comité de cafeteros o Canicafe x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucidn con Ia 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 ineamientos de|
X a GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos),
* Coplatarjeta profeslonal del ingeniero Agrénomo * las fases de  Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
+ Comprobante de pago X Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
. X
+ Resolucion de otorgamiento. La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
+ Renovacidn del registro X misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
* Modificacion del registro X
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en la
+ Cancelacion del registro X s de resaltar quela v demostrar en los procesos de
« Notificacidn personal x
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 HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
9 | 8 |Registrosde 2 | 1 Documentos de coracer misional con 105 Cuales e Vg, controla y hace seguimiento a la produccion ¥ comercializacion de materil vegelal Ge propagacion y plantas vivas, mediante el regitro de as personas naturales o Juridcas Gue se dedlquen a una o amoas actidades a raves e viveros /o huertos
Vivas basicos. Ia Resolucion 780006 de 2020,y Ia adicionen, semillas
QT « st documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superfices y almacenes e cadena, ubicados en os iferentes muriciios,y tenen el fi de fortalece I caldad e inocuidad de los materiles vegeales de propagacion y las plantas vivas que se producen y comercialan en
Colombia y combatir su Loanterior con el jorar el estatus sanitario de C g pais.
+ Solicitud de registro (segun normatividad vigente) X
« Notificacicn personal x que estos documentos las I | productora,
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (s aplica) X
« Actas de visita X Los tiempos de retencidn s cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con Ia ual se cancel el Registro, el 6n (2 afos), el proceso de Transferencia P ]
xpedicion, modifi Jacién) X 2 GD-SAF-G- 6n Documental
~ ol de mosiicacén o canceacion X
+ Comunicaciones oficiales X las fases de ény Central e asi en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segdn el
* Comunicaciones (empresa) X Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Memorandos X
La disposicion finales Conservacién Totl tenfendo en cuenta que se determing la existencia de valor istério por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido e fundamental para a feconstruccidn de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
Es de resaltar que v los procesos de
e vex cumpido lpeiodode retencién en e Arciv Cenrl, o doumentaidnen soorte pape, e debe eslizar e roceo de Transferenia Secundaria ol Ao Hitrico donde s conserardi manera permanente e s soorte original,yseprocederd . italacidnen farmato POF/A con ines
Ia GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitlizacicn D én Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

500 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80031 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES.

cédigo Retencién |  Soporte
a SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA [ s [ so 2 [ ac [ » [ & o] [wrls
57 | 80031 | 59| 9 2 | 1 X X Documentos de caracter misional con los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a a produccion y comercializacion de semillas sexuales y asexales, mediante el registro de las personas natural a Se dediquen a una o amb Gades a traves de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando]
Registros de preamente s rviin desoprtesy el de 0 e sableido e s Resolucin 750005 de 202,y normas e dionen, modiiguen o sustugan.Ete et sl apcs pars s sl sexules  sewsles, xcloyndo 30 demds matrles egtales e propagain e o son
i I ol material yemas, entre otros.
* Lista de chequeo x Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por as grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen 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 producen y
« Solicitud de registro (segn normatividad vigente) X Colombia y combatir Loanterior jorar el de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria del pas.
« Notificacidn personal X
produccién de X E que estos d v las les, y su transferencia 1 productora.
« Actas de visita X
« Actos administrativos (expedicion, modificacin, cancelacidn) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucidn con Ia 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 ineamientos de|
» Solicitud de modificacion o cancelacion x a GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos),
+ Comunicaciones oficiales X
+ Comunicaciones (empresa) x las fases de  Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
* Memorandos X Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en la
Es de resaltar quela v demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
o7 | 80031 | 64 REGISTROS SANITARIOS
97 | 80031 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | 1= X X Documentos que registran la identificacion de 12 totalidad e predios existentes en el pais destinados a 12 produccion pecuaria de Ias especies bovina, bufalina, porcina, 6quida, ovina, caprin, aviar apicola y acuicola. €l Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es 1a herramienta para identificar a actvidad|
pciat.manorar o coninsataia de o3 precio, con f i de defin satagias e prevencén, control yeraicacin de nfermedades g cotrol o, conro sl dedecarsc obgtort. Tambin b 3 que g 1 entfcaci ol ey del responsale e los amals
D » o v . base de datos del ICA 1 3 1 del pafs.
E que estos d v las les, y su transferencia 1 a oficina productora.
predio x| x PO
+Documento de identifcacion delresponsable delregisto (Copia de fa cédula de ciudadanta, cédula de extranjeriay/o RUT segin aplique") | x oo Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestign (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia P '
a GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos)
+Documento de identificacion el autorizado (Copia de Ia cédula de ciudadania o cédula de extranjeria “segin apliaue") i aplica x| x POF las fases de  Cental se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
« Poder de representacion y/o autorizacion si aplica) x| x POF
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias
propiedad, predio (si aplica) X > " @ puesto a P . pec P
i sector v e la prevencidn, viglan biolggicos y quimicos para las les y vegetales.
« Formato de visita predio pecuario (s aplica) x| x PO
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
* Certificado regisro sanitarlo de predio pecuario x| X POF misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
. parala x| x PO
 Cortifcado reisro sanitario de predio pecuario - RSPP para s especie Aviar ol - 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 pals o que registran cambios en Ia
paises. s de resaltar que la enlos procesos de
i x| x POF
Regstro santara de Predio Apiola: Una vez cumplida 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 conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digializacién en formato PDF/A con fines|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
« Registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abefas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijén ANSA o registro de apicultores y/o|
criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servide . Gestor Documental), las acclones de pr
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
+Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de extranieria y/o RUT "segun aplique") x| x POF
Nati NSA (51 aplca) x| x POF
* Certficado de registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijén-ANSA y/o Certificado de reistro del ol -
apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijén ANSA
de abe N X xusx
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
x| x PDF, XLSX
"CONVENCIONES -
7 - Conservacion Total 5 - serie Documental s - seleccion S
P-Papel

T - Medios Tecnolsico

José Atilano Rincon Chinchila

Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de agosto de 2025

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero
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