ICA™+ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
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oa| DE | s |sb A (ac|p | e | gt || E [mr] s
17| 8007 | 2 ACTAS
17 | 8007 | 2 | 10 |ActasdeReunién PRIE X 3 Documentos que registran la evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabajo realizadas en la entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la
“Acta X POF
« Registro de Asistencia x| x POF Es Jarar que estos d producen en las s,y primaria se reallza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tempos de etencin se cuentan  par del e del expelnts, que usade sl termina a igenci isal,corservande en ) rchi de Gestin (2 o), posterionente se debe redoa e proceso de Trnsferenci Priari ) echivo Canta)
dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos
La disposici6n final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencion en 6n en soporte papel, el proceso de Transf daria al Archivo Histd  de manera su soporte original, y se procederd|
a5u digitalizacién en formato POF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargode Documental
Los documentos e soparte o ighals deien convrtalfoxatoPOF/A, ey s 3 extenn el forma o parits, conserénolos en temssdesimacenamiento seguros(ShaeePln. Servior, Sitema e nfosmacén,Gestor Docurental
del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
17 | 8007 | 2 | 13 |Actadel Comité de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X Documentos en 10s cuales se registran los temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a Ia jurisdiccion de cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propGsitos el afianzar los canales de
" n para avanzar en la prevencién y control de enfermedades y plagas, que, en algunos casos, dependen de ciclos sivestres y establecer planes y estrategias de accion conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en la
* Invitakén 2 Comté Zoonosis Departamental X POF prevencion, control, eliminacién o erradicacion de las oonosis que se presenten en el territorio de su jurisdiccion.
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x| x| poRxusx Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos e retencén se cuentan a partr delcere del expediente que sucede a terminar 2 vigenca fscal, consenvando en ef Archivo de Gestén (2 afs), poserormente se debe reaiar el proceso de Transferenci Primaria al Arcivo Central
12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 5 afios
La disposicen fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor centifco, puesto que s contenido posee datos estadisticos ¢ nformacién concerniente  la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
cientifica
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su o cual 1a historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencion en 3 6n en soporte papel, el proceso de Transf daria al Archivo Histd 4 d su soporte original, y se procederd|
formato PDF/A i cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guf Documentos, dicho a cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos e sopotenatho gl s deben conert formatoPOF/A, lmprey cuando s extensn el format o permits, conservinolosen sstemasdesmacenamieno seguros(SharePln,Sevidor, Sistema de nformacén,Gestor Docurmental
del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
17| 807 | 7 BOLETINES
17 | 8007 | 7 | 1 |BoletinesdeAlmacén 2| 8 X Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente s de un mes calendario, estableciendo los saldos|

bienes por os dif
« Sébana de boletin de almacén

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacionaly entrega en el nivel seccional
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central

- inventario (Ct ' deotras ¥/o por donacién la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
e inventario (C greso por nacimiento
. inventario (C 2 de faltantes Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
e inventario (C precaucional de 10 afos
.c inventario (C por siniestro
onte d o6 orio (CAM de.C N dinto e biones d subserie no darios ya que inicamente se constituye en un apoyo a la gestion ductora, se debe realizar

omprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compray suministro inmediato de bienes de consumo el el Archivo Central ¢ picado mecé: por la entidad, dicho 5 6n Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-|
. inventario (CI diato de bienes de consumo 1009V.1 nsructivo Eiminacion Documental,
e inventario (C & recibidos en comodato
.c inventario (C .S bienes recibidos en préstamo
. inventario (C1 & recibidos en convenio
.c inventario (C .S bienes recibidos en arriendo
. inventario (C greso por de fondos
. inventario (C
. inventario (C

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste

. C inventario (Ct

.c inventario (CMI) de Aj

. C inventario (Ct inmediata al almacén
-G inventario (C? de bienes d

. C inventario (C" bienes devoluti
.c inventario (C? ga de bienes a terceros
. inventario (C? I proveedor

.c inventario (C?

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por destruccién, descomposicién o vencimiento
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por daio, caso fortuito o fuerza mayor

e inventario (C? proceso
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion

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

XX X} X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X % X X X X X X X XX

. c inventario (CMI) de inservibles

.c inventario (C? semovientes
. c inventario (CMI) de Venta d

.c inventario (CMI) de seccionales

. c inventario (CMI) de bod
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+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Traspaso entre funcionarios x

e inventario (C por entrega de deposito x

. C inventario (C! greso por entrega de préstamo. x

e inventario (C por entrega de x

- C inventario (C" greso por entrega de arriendo x

e inventario (C inservibles x

* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles x

. C inventario (C? deb ibidos de terceros x

- C inventario (C" greso por entrega de bienes a terceros x

e inventario (C P x

* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Adicién y/o mejoras inmuebles x

e inventario (C inmuebles por invasidn x

. C inventario (CMI) de Adi x

e inventario (C o Deterioro x

. inventario (CMI) de C 6 X

e inventario (CMI) de x

. inventario (CMI) de Aj x

e inventario (C recibidos en x

. inventario (C inmuebles x

« Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Baja por enajenacién x

. inventario (C 2 por garantia x

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por demolicién x

. de movimiento de inventario (C proceso X

s | 8004 | 9 BOLETINE: TESORERIA 2 [ s X Documento que presenta I0s saldos de las cugntas bancarias de fa Entidad asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado (Tramite de pagos, elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciiaciones

« Boletin diario de ingresos X POF bancarias de tesoreria [En lineal, 2016),

« Boletin diario de egresos x POF
Se digitalizarén el 100% los documentos de vigencias fiscales ant 2023 que en soporte papel para unificar Ia consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

is encuenta V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Es Jarar que estos producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
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 praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del|
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afos, contados a partir del 1. de enero del afo siguiente al e su elaboraci6n, expedicion o recibo.
Ademis, los ibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de Ia fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de a Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos
a en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso 6n de 6n, una

el tiempo de permanencia en el Archivo Central.
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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17 | s07 | 10 CERTIFICADOS
17 | 8007 | 10 | 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| 8 X X Documentos expedidos para certifcar la bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a la actividad acuicola, mediante la verificacion, vigilancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en la produccion|
_ o nterior, los icol terreno en que se crian o conservan peces, ines de de repoblacion o de
+ Soliitud de certificacion x| x POF esto aplica tanto para a produccion de material genético como para la siembra de animales acusticos en ambientes naturales o arifciales, con al menos algGn tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede incluir alimentacién suplementaria,
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF del yeluso de permitic 1
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de ks autoridad pesquera x| x POF £ Jarar que estos d producen en las les,y primaria e realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
 Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
a 8 Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
* Resolucion de Certficacién x X POF los | dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Certificacion x| x POF
« Notificacién personal x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestian y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
« Solicitud de renovacion x| x POF precaucional de 10 3fos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de a nacion y sus territorios
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modfican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multateral de
acceso de productos agropecuari.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de ] érico dond 5 su soporte original, y se proceder
asu digitalizacidn en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
al d 6n del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
17 | 8007 | 10 | 3 |Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras Comerciales 2| 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas saniarios, como la contaminacion cruzada, o 4
‘ mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya
+ Solicitud de certificacion (s aplica) x| x POF capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacion
. Gnico Tributario (RUT) (si aplica) x| x POF
« Copia tarjeta profesional x| x POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas  la explotacion comercial de aves de postura (destinadas a a produccidn de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hasta méximo 18}
« Document que acredita  propledad, posesién o tenencia (sl aplica) x| x POF semanas de vida, se da en una granja avicola diferente a la que s destinada para desarrollar su etapa de produccidn) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccién de carne para consumo humanol. Los productores avicolas que no
como dran realizar alconsumo humano.
« Certificado uso de suelos (si aplice) x| x POF
* Lista de chequeo Granja Avicola Biaseguras (sl aplica) X 3 Jarar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza a Archivo Central de ala oficina productora.
« Resolucion de Certifcacion (si aplica) x| x POF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (siaplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
s los I t0s de la GD-5AF-G-4 Guia ablas de Retencion Documental conservando (8 afos)
« Solicitud de renovacian (i aplica) x| x POF GD-SAF-G-4 G Tablas de Retencidn D tal do (8 afios)
* Notificacién personal (s aplica) x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestign y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo|
« Oficio o documento de remision a juridica para apertura de PAS - x| x POF precaucional de 10 afios.
del caso (si aplica)
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico 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 insttucional, los obietivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual nacion
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o itosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o muliateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de érico dond s susoporte original y se procederd
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gut én Documentos, dicho 4 cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
d 6 de Preservacion Digitala Largo Plazo,
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17| 807 | 10] 4 Avicolas Bi ial Genético 2 8 X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de biose para su evitando probl tarios, comola 6n cruzada, o la mortalidad, entre]
otros. Esto teniendo en cuenta que s granjas avicols bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen as medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada)
« Solictud de certificacion x| x POF
permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la o de exp
. Ia propiedad, del predio x| x POF
« Copiatarjeta profesional x| x POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion de material genético avicola en el territorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas tnicamente a la
« Acta de vsita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético X avicolas q no podrén realizar la P
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético x
s & Es que estos producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF
« Acta de visita a Plantas de Incubacion Los tempos de etencin se cuentan  par del e del expelnts, que usde sl termina a igenci isal,corservande en ) rchi de Gestin (2 o), posterionente se debe redoa o proceso de Trrsferenci Priari ) echivo Canea)
dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos
La disposici6n final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos dela entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus terrtorios.
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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién biateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de ] 6rico dond 5 su soporte original, y se procederd
asu digitalizacidn en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargode Documental
Los documentos en sopate rato ighal s deben conertlformatoPOF/A, lemprey cuand s extensn el format o parmits, conserdnlosen stemasdesmacenamiento seguros(SharePln,Sevidor, Sitema de nformacén,Gesor Docurmental
del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
7| 807 | 10] 5 Cacao 2| & X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o Juridicas como viveros y certificar su calidad como productores y/o comercializadores de material de propagacion de cacao. Esto teniendo en cuenta quE 103 VIVeros son un conjunto de Instalaciones
que cumple con los criterios técnicos para producir, multiplicar y/o comercializar material vegetal de propagacion. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccion, vigiancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o
ST 3% e M distribuidores de material de propagacion de cacao, para minimizar los riesgos de introduccién y diseminacién de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asi la produccidn, importacién y exportacion de semilas y material de propagacion de cacao y|
i preservando el estatus sanitario de Colombia y garantizando la sanidad agropecuaria e inocuidad agroalimentaria del pais.
« Acta de visita técnica x
« Resolucidn Registro x| x POF Los tlempos de etencén s cuentan 3 part del crre delexpedints que sucede o erminar 1 vignci ical,consenvando e ef Achivo de Gesin (2 os), posterinmente se debe realar e proceso de Transferencia Primars i Arcivo Central
« solicitud de Modificacién x 12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afios.
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual nacién
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de 8 5 susoporte original,y se procederd
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gul: 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos n sopote athvodigtal s deben converti I frmato PO/, semprey cuando aextensindel ormat o ermits,conservindolos e sstemas de almacenamiento Sguros (harePoit,Sevidor, Ssterna de Informacin, Gstor Documental)
de Preservacion Digitala Largo Plazo.
7| 807 | 10] 9 Forestales 2] & X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los productos de transformacion primaria obtenidos de Ias plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico desting, que es valido en todo el territorio nacional. Esto
Comerciales Registradas en el Territorio Nacional permite realar el contol yvigianciade  roducci orestl y a rotecin el medioabenteen Clobi, meclant [ evsinde soports y verficaiderequistospara negar o atoriara movizacin, e oscules st exstancade n egira
T Corr el vegite de pontaion foreval commareil X de plantacion forestal comercial bajo la titularidad de las personas predio de donde los quiere movilzar
. 6 I
Formato solicitud de certificados de movilzacion de productos de x| x POF et o del ICA, e cualperrmite via web exp én los Registros e i Y
forestales comerciales registradas en el territorio nacional
« Comprobante de pago expedido por el ICA x POF
i Pago expedido p Es Jarar que est producen en las i les, y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Copia de Certficado de Movilzacién x| x POF
G i ilizacion a Empresas Lo tempos de etencinse cuenan 3 pane el e de expedente que suede 1 arminar s igeca 5l coserando e e Aciv de Gt (2 aos), postriorment s debe etz el proces de Transfrenda frimar o Ao envl
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x POF i dela 6 Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos)
« Solictud de formas x| x POF
« Acta de entrega de formas x| x PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
 Oficio de entrega de formas utilzadas por la empresa x| x POF precaucional de 10 afos
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa mision institucional, los objetivos de la entidad y su o cual Ia historia de a nacion y sus terrtorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos e negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de 6rico dond 5 su soporte original, y se procederd
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu: 6n Documentos, dicho 42 cargo de Grup 6n Documental.
17 | 8007 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2| 8 X Documentos de cardcter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente
p los dedicados ala produccion de leche, y a la produccidn ganadera de carne de bovinos, buflinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrifico para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que as Bunas Picticas Ganaderas (BPG) son aquella précicas
 Carta de solictud x| x o0 recomendadas con el propdsito de disminuir riesgos fisicos, quimicos y bioldgicos en la produccién primaria de alimentos de origen animal que puedan generar riesgo a las personas promoviendo la sanidad, el bienestar animal y la proteccion del medio
ambiente.
« Solicitud de visita de auditoria Buenas P deras / Buenas Prcti x| x PDF
Estos certificados se expiden luego de la revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de
« Respuesta a a solicitud de visita de auditoria a realizar por el lider del proyecto de Inocuidad Pecuaria (si aplica) x| x PDF medicamentos veteinaios (BPMV, 1 buenasprécticas e 1 alimentacén animal (BPAA), 2 mesldas saiaras para [ detecion, control,eradicacdn de enfermedades y plaga de control ofiil, y demis medidas santariasy de bioseguridad vigentes. Lo
anterior con el propésito de garantizar la calidad e humano y de los prod I ¥ mejorar el estatus sanitario de Colombia
+ Lista de chequeo de visita x
o Es larar que estos d producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Informe de vista de auditoria X POF
« Certificado de BPG generado x PDF Los tlempos de etendén s cuentan 3 part del cerre delexpedints que sucede ol erminar 1 vigenci ical,consenando e el Achivo de Gesin (2 os), postrinmentese debe realuar e proceso de Transferenci Primar al Achivo Central
i 1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios)
) Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) affos establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
« Lista de chequeo (vigilancia) (s aplica) X .
de 10 aos.
« Lista de chequeo Buenas Précticas Apicolas (s aplica) X
« Lista de chequeo BPG Leche (siaplica) X La disposici6n final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
« Lista de chequeo BPG Carne (i aplica) X institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus terrtorios.
. rcinos (si apli
2 de chequeo BPG Porcinos (i aplica) X 12 dicnaciridn final < Cansarvarin Total teniandn en cuanta aue <a determind |3 existencia de valar hictéricn nr <er nncihle fuente nrimaria nara invectisarionas an Historia feniandn en cuenta aus <a saneran rasistras aie modifican el sctatis <anitarin o
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb A |ac|p | e | ot |cr | E M) s
« Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) x fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos e negociacion bilateral o multiateral del
« Lista de chequeo BPG Equidos (s aplica) x acceso de productos agropecuario.
« Informe de visita de vigiancia (i aplica) x PDF
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de susoporte original,y se proceder
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu: 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental,|
a p de Preservacion Digitala Largo Plazo.
17| 807 | 15 'CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
7 | 807 |15 | 1 2 [ 8 3 Copiade oficiales enviad: un en razén del nimero de radicacion y se Ta unidad Veces (Articulo 11, 2001).
« Copia de comunicaciones oficiales x| x POF

Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sdlo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi lo
exijan o en el caso que exista la solicitud expresa del usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de la respuesta a un derecho de peticién o un trémite que atin no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de o ser]
requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digital y no debe ser impreso en soporte papel.

Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de |

Informacion.
17 | 8007 | 15 | 2 2| 8 X Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razon del nmero de radicacion y sel
la unidad (Articulo 7,
« Memorando X POF
Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de |

Informacion.
17 | 8007 | 15 | 3 2| 8 X Copia de ficial un ‘en razén del ndmero de radicacion y la unidad veces (Articulo 10, 2001).
* Copia de comunicaciones oficiales x POF Es Jarar que estos producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los dela 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afos.

La eliminacién 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 |
Informacion.
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ICA"= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oE [ s | ac [ac| P e | ogta [ ]| E mr|s
17| 807 | 16 CONTRATOS
17 | 807 | 16| 4 Cuantia IS X[ Subserie documental en la que se conservan de manera cronolGgica los documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adauirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento e las funciones del
- olombiano (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de s bienes, obras y/o serviios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor]
| lemorendo soliud de contrtacion x oo cuantia de la Entidad Estatal". En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion pablico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumpli con los requisitos de verificacion establecidos en
Cotizaciones (si aplica) ) X ool invitacién piiblica” (Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Publica. Modaldades de Seleccion del Contratista [en lineal).
« Certificado de inexistencia en almacén (5i aplica) X POF
« Certi isponit P
Certficado de Disponibiidad Presupuestal X oo £ Jarar que estos d producen en las les,y primaria e realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Estudios previosy Estudios del sector X PDF
* Invitacion Publica X PDF
Memeronds decinacin del comité evaluador X o Lo tiempos d retencién empiezan a contar a arte de I finlizacén de a vigencia de I pdiza o grantia el (2af0s), debe realizar Primaria a Archivo Central considerando los|
) i i
« Respuestas a observaciones invitacion publica X PDF 12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion
« Oferta de la Seleccion de Minima Cuantia X PDF i . . N i
T Eualuacion dola aferta con menar valor recibida X oo Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestin y Central s asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaia derivada de l serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accion civlderivada
© At de recomendacion X oo de laserie prescribe alos veinte (20) aios segun el Ia ey 80 de 1993, tiempo
* Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X POF
+ Carta de aceptacion X PoF en parte de se determing por ser posible en Historla, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruceidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da
+ Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (si aplica) X POF cuenta de la mision institucional, los obetivos de ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
« Solicitud Registro Presupuestal X POF
« Registro presupuestal (SIF) X POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segun o indicado en la Tabla 9
+ Memorando designacion supervisor X POF Porcentajes de muestra por prod Y Ia Memoria Descriptiva. E aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difere de una gerencia seccionala otra; por esto, a reaizar el proceso de
« Acta de Inicio X POF leccid tener en cuenta i tajes indicados en la caso particular.
« Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervisién X POF Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centralse debe realizar el proceso de ] 6 3 de manera pe su soporte orig
P
* Solictud de adicién / modificacion o prorroga (i aplica) X PDF
« Incumplimientos (s aplica) X POF Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertr I formato PDF/, siempre y cuando I extension el formato o permita,conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, istema de nformacion, Gestor Documental)
« Acta de Liquidacion X POF a de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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 Informacion.
o | 807 | 1| 7 pirecta > | s . [5ubserie documental en a que se conservan de 5 el proceso 3n denominado Seleceion de Contratacion Directa, para sdquii bienes a Tunciones
del nstituto Colombiano (IcA. Esta “el diante el cual a entidad una persona natural o juridica, I prestacion de servcos profesionales, a prestacion de
Memorando Solicitud X POF p alagestion o ' bien o servicio, que tenga un p op de los derechos del mismo, Esta oroceder en :
« Oferta-cotizaciones X PoF contratos y convenios Esta 2 Ia cuantia del contrato a suscribir” 1a Funcion Pblia (DAFP), Mdulo 4 Contratacion Pblica. Modalidades de Seecciondel
Contratista [en lineal)
* Certificado de disponibiidad presupuestal X POF
< Estutios previos y Estclos delsector N oor & Jarar que estos producen en las les,y primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Resolucién de Justificacion de contratacidn directa-Urgencia Manifiesta X POF Lo tiempos de retencidn empiezan a contar  prtirde I finlizacén de a vigencia d f piia o garanta, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de hivo C los
Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion afos).
« Minuta de Contrato X POF
+ Garantias-Poliza de cmplimiento del contrato (si aplica) X POF L dos de retencion en las fases 6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a i ()ai ol Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada
de laserie prescribe alos veinte (20) aios segun el Ia ey 80 de 1993, 6 untiempo 20af0s.
« Solicitud Registro Presupuestal X POF
< Registro presupuestl(SIF frmado) N oo En parte de Ia documentacién se determin a existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria Historia, fundamental para fa 6 de la historia , en tanto que da
cuenta de la mision institucional, los obetivos de ¥5u memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
« Memorando designacién supervisor X POF
A pesar de su importancia su dsposicin fna s Seleccin, debido al alto volumen documenl, se apiard un 3 tra aleatoria que 4 de acuerdo al volumen in o indicado en I tabla de
« Acta de Inicio X POF " s Memoria b
muestra p o . al en la Memoria Descriptiva
« Cronograma de actividades (s aplica) X POF
Una vez cumplido el periodo de retencian en el Archivo Central e debe realizar el proceso de 6 de manera
« Informe de supervision X POF
< Socitd de dicén/ modificacion o proreoga (i aplcs) . oor L digital alformato PDF, ¥ cuandola extension del formato lo permita, 4 harePoint, Servidor, ist 6, Gestor Documental),
al d 6 del Plan de Preservacién Digitala Largo Plazo,
« Incumplimientos (i aplica) X POF
) elimina. La eliminacion de i soporte nativo digital se hara una vez I tiempo de de cada Unidad realizando su proceso
+ Acta de Liquidacién X POF estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de laInformacion.
17 | 8007 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 2 | 1. _|Subserie documental en 1a que se conservan de manera cronolGgica 1os documentos generados e el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o Juridica, on la que una de Ias partes entrega a a otra gratutamente]
"+ Solicitud de contratacion- Memorando X or una especie mueble o rai, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
* Estudios Previos (si aplica) X POF La subserie Contratos de C de cara juridico, I les deben responder a posible e segun I lad | articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
 Fotocopia Cedula De Ciudadania del Legal (Comod: aplica X POF
€ larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza a Archivo Central de ala oficina productora.
«Pago por parte del (C e del revisor X POF
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la inalzacién de la vigencia de la péiza o garantia, el Archivo de Gestion (2 afos), debe realizar el d Primaria al Archivo Central considerando los|
“leyo publica o mixta (i i de dreas de propiedad del ICA) X POF 12 GD-5AF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencin (18 afos).
 Certificado de " solicitante X POF Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron tenendo en cuenta que I3 aceén discipinari dervads de asere prescribe 2 os inco (5) afos establecdo n el Ariclo 7 e s Ley 2094 de 2021y que a accidn civi derivad
de laserie prescribe alos veinte (20) aios segun el Artculo 55 de a Ley 80 de 1993, se | tiempo
. i6n de acta de posesion del Ia entidad solctants X POF
£n parte de | se determing por ser posible en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da
« Estatutos de consttucion de a Entidad soliiante sia ello hublere lugar X PoF cuenta de a mision institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de la nacion y su
. faculte al Legal X POF  pesar de s impartanciasu dsposian final e Selecci, debido al vlumen cocumenta; e plard un o cuslfativo, slecionando una st d oscanratos dscomodato que refeen 1 misonaiad de s entidad, s deck que ivolcren una
Legal X - ylainocuidad olombia; esta 4 de acuerdo al volumen Ioindicado en a tabla de porcentajes de muestra por produccion anualde expedientes, que se encuentral
. cga
v © ena Memoria Descriptiva.
. ntes delaentidady del Legal X POF
. Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de o Hist6 4 de manera susoporte origi
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente: X POF
. directa X POF Los documentos e soportenato gl s deben conertia formato PDF/A, semprey cuandolaextensén del ormao o permita, conserénlosensstemasdeamacenamiento seguros(SharePln,Sevdor, Sitema e nformacén, Gesor Documental,
de Preservacion Digitala Largo Plazo,
« Minuta de Contrato X POF
 Garantia N oo La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digial se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso
estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
- Actad del bien e inicio del té 2 X POF
+ Otros contrato X POF
« Informes de supervsién X POF
« Informe Finalde Supervision X POF
« Acta de devolucion del bien X POF
« Acta de liquidacisn suscrita por as partes X POF
« Carta de viabilidad suscripcién comodato X POF
7| 807 | 17 CONVENIOS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS

cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb Ac [ac| P | e | gt |or | E [wmr] s
17 | 8007 | 17 | 3 |cConvenios Departamentalesy Municipales 2 |18 X enlaa Tos d tos mediante los cuales se suscriben " o entidades de sus fines, planes y programas (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio,
Bogots: 2016 fster en Derecho Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 51).
« Memorando Solictud X POF
« Solicitud suscripcion convenio (siaplica) x POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a parti de la finalizacion de a vigencia de Ia péliza o garantia, el (2ahos), debe realizar Primaria al Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién fios).
« Certficado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de la Entidadi(si aplica) x POF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5) affos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada
« Estudio previo debidamente diligenciado y firmado X POF i
dela serie prescribe alos veinte (20) afos segin el 1a Ley 80 de 1993, tiempo
« Carta de intencidn por parte del conviniente (Gobernacion y/o Municipio) x POF
En parte de la documentacidn 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
+ Fotocopia gl del municipio y/o su delegatario x POF 6micos, sociales, polit é ' territorio que son dtles de su identidad.
. del Acta de Posesion del gal del municipio y/0 su delegatario X POF X X X X
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da
« Ordenanza y/o Acuerdo de facultades otorgadas al Gobernador y/o Alcalde por la Asamblea Departamental /o el Concejo x POF cuenta dela misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con naciny
* Certificado de Antecedentes Judiciales delrepresentante legal de [ entidad territorial /o delegatario x PoF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cualitativo, seleccionando como muestra el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de Ia entidad, es decir que involucren unal
« Certificado de Medidas Correctivas del representante legal de la entidad territorial /o delegatario x POF 1a sanidad agrop v Colombia,
* Certificado de Antecedentes Fiscales del representante legal de la entidad territorial y/o delegatario X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de | 4 de manera su S0P igi
« Certificado de Antecedentes Fiscales de Ia entidad territorial x POF . . s
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuandola extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documenta),
« Certficado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal de Ia entidad territorial /o delegatario X POF a de Preservacion Digital a Largo Plazo.
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la entidad territorial x POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso
« Registro Unico Tributario (RUT) de la Gobernacién y/o municipio X POF estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
« Certificacién detallada de aportes de la Gobernacion y/o municipio x POF
« Certficado de Aportes Paraiscales x POF
« Minuta del convenio x POF
« Garantias x POF
« Solictud Registro Presupuestal x POF
« Registro presupuestal (SIIF)-(i aplica) x POF
+ Memorando designacion supervisor x POF
« Acta de Inicio x POF
« Plan Operativo (siaplica) x POF
« Cronograma de actividades (si apica) x POF
+ Informe de supervision x POF
« solictud de adicién / modificacion o prorroga (i aplica) x POF
« Incumplimientos (si aplica) x POF
« Acta de Liguidacion x POF
17 | 8007 | 17 | 4 |Convenios interadministrativos 2 | 18 X | subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se entre dos o mas entidades publ virtud al de coordinacion que deb entre las mismas, con el proposito de cumpl]
fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadministrativos. Bogotd: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de
+ Memorando Solicitud x PoF Colombia. Facultad de Derecho, p. 50).
« Solictud suscripcidn convenio (i aplica) X POF
*+ Certificado de Disponibilidad Presupuestaly Certificado Aportes de la Entidad(si aplica) x POF Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Estudio previo debidamente diligenciado y firmado X POF
« Carta de inenclén por pars del representants lgal el Municplo o su delegataro, en 2 que manfflest a voluntad & M vor Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir deIafinazacion de a vigencia de I poliza o garantia, el Archivo d (2afi0s), debe realizar el d Primaria al Archivo Central considerando los
e . " 12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion arios)
p é gal del municipio y/o su delegatario X POF
ot Aete e Pouanion ot - o ool caso e el oor Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accién
e epresenonte egal e pioy/o su delegatario d de laserie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 aios.
aportar el acto administrativo de nombramiento
+ Acuerdo de por el Coneey " eaal M PoF En parte de la documentacién se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
convenios interadministrativos, cuenta de la mision institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con 1a historia de la nacién y
« Certficado de Antecedentes Judiciales del representante legal del municipio x POF A pesar de su importancia su disposician final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cualitativo, seleccionando como muestra el 100% de aquellos convenios que reflejen Ia misionalidad de la entidad, es decir que involucren una
« Certificado de Medidas Correctivas del representante legal del municipio X POF contribucién a la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria en Colombia. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion es necesario
« Certificado de Antecedentes Fiscales del representante legal del municipio X POF tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
« Certificado de Antecedentes Fiscales del municipio X POF
« Certificado REDAM x POF Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de de manera
« Certificado d Disciplinarios del legal X POF
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del municipio X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental),
« Registro Unico Tributario (RUT) del municipio x POF d del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
« Certificacién detallada de aportes del municipio X POF
« Certfcado de Aportes Parafiscales X POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso
estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
« Minuta del convenio M PoF
« Garantias-pliza de cumplimiento (si aplica) x POF
« Solictud Registro Presupuestal (si apica) X POF
« Registro presupuestal (SIIF) - si aplica) x POF
« Memorando designacion supervisor X POF
« Acta de Inicio (s aplica) x POF
« Plan Operativo (si aplica) X POF
« Cronograma de actividades x POF
« Informe de supervision X POF
« Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (s aplica) x POF
« Incumplimientos (si aplica) X POF
« Acta de Liguidacion x POF
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ICA"= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa ~|800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s [ s ac | ac| P || piga | E M| s
17 | s07 | 19 DERECHOS DE PETICION 2| 8 X | Agrupacion documental en Ia que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante Ias autoridades o ante los partculares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener]
_ puestas p P en atencién al articulo 23 de Ia Consttucion. (Manual 1as acciones Bogot:
« Acta de apertura de buzén x| ooc, o
« Solicitud Derecho de Peticién X POF Lo tempos d et secutan 3 partr el cre el speiente, e suced s e f doumentoderespuestaa derech de et consriand e o Ao de Gesti (2 sho),pesterrmente s de resiar el proces d Transferenc
+ Respuesta Derecho de Peticion X POF Primaria al Archivo Central los 6n Tablas de Retencion do (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestian y Central se asignaron teiendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 10 afos.
n parte de a documentacidn se determino Ia existencia de valor Culuralporgue hace parte del patimonio cultural materia e a nacin, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarollos
socials, polticos,rel terrtorio que son itiles de suidentidad.
£n parte de la documentacion se determing la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion tea la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente paral
las ciencias politicas, el Derecho y la publica, derecho de Estado.
En parte de se determing por ser posible en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia insttucional de la entidad, en tanto que dal
cuenta de la mision institucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus terrtorios. Lo anterior, pora d develan los cambios en los procedimientos|
lizados porlas entidades peticion.
A pesar de suimportancia su disposicion fina es Seleccion, debido al alto volumen d tal, se realizars I orden que
100% de peticién que implig derech 1 Capitulo 1 de la Constitucidn Poltica de Colombia
Seleccionar el 100% de los derechos de peticidn de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, relgiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanas, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad,
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique a expresion de derechos minimos vtales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de
Ia Corte Constitucional,
Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de i i Ia entidad; esta muestra se conformard de acuerdol
al tnlo indicado en a Tabla 9 por produccion anual 3
Seleccionar una muestra de los derechos de peicién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre a prestacidn del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformars de acuerdo al volumen documental segn fo
indicado en [a Tabla » produccién . aMemoria Descriptiva
Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de na gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el p 6 indicados en la p caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de 2 demanera su
Se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia Guf 1,dicho 4 cargo de Grup 6n Documental,
La documentacidn no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard  cargo del Grupo Gestidn Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién)
Documental.
7| 07 | 22 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
17 | 8007 | 22 | 1 |Gufassanitari flizaci i 2] s X Tediante los cual liza el control saniario a 5 y Tertorionacional Tavorables en un momento y lugar especifico, tanto en
lugar de el de destino de los animales, productos van a movilizar. E diciones dan la base para de la movilizacion y permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir la difusion de
+ Acta de entrega de suario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA| X enfermedadesy s ocurrencla o epidemias ¥ nspeccin !
V/0 SINIGAN ’ o
* Acta de entrega de usurio y ciave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Mavizacén Al SIGMIA X Como instrumento sanitario eico, s gut sn necesaria supropdito santtaric: geny s debidamente rec -~ el buen
¥/0 SINIGAN (personal para atencién de concentraciones ganaderas) estado de salud de los animales y de a propiedad sobre los mismos, vigentes, istcas del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros.
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacidn Animal SIGMA| X
¥/0 SINIGAN plantas de beneficio y/o frigorificos . Cabe sealar que las Guas Sanitarias de Movilizacion Interna d producen de forma electrénica a través del aplicati 2 i de Movilizacin Interna de Animales (SIGMA y/o SINIGAN)
« Certificado de embarque x Es Jarar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Comunicacién bloqueo preventivo. x| x POF
« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo, x| x POF o (2ot
e o . Lostempos de retencién secuentan pat de derr el expeciente, Que sucedealterminar aigenci fscl, ] (2afios), debe realizar Transferencia P 1 Archivo Central
-C les en pie ingresados de manera legal al pais-circular 03 de 2019 X
12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios)
.c Jes en ple movilizados de forma legal X
+ Consolidado de animales, i x sx L 6 en s fases d ény Central teniend ta que fa accié I beal i I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un t
hpssinrinmg Jractiings N e eencion s s de v eniendo en cuenta que la accion la serie prescribe a el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo
« Formato iinico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales X precaucional de 5 afos.
regionales » » I
- e animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE M subserie no i que dicamente se consttuye en un apoyo 2 a gestion : s roductorsy s contendo e consoldad sein s espcie en
e o N oo s, se debe ralizar a eltiempo de el Archivo v por la entidad, dicho
 Ingreso de temercs a scoplos con destine a sacriicio | x ek acargo P Documental €l GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
« Listado informacicn personal usuarios Sistema de Informacin para Guias de Movilizacién Animal SIGMA /o SINIGAN X XX
los d digtalse har una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 Ia Oficina de josdela
« Planill diaria de control a la movilzacién terrestre de animales X Informacién.
« Panilacaria de ontrol a movilzacion terrstre de productos y subproductos X
« Panill recibo a satisfaccid 6 de animales X
« Panil ) de animal X
« Rep 6 v x| x POF
« Rep 6n al control d X
. 212 movllzacion) X
« Sollcitud anulacin de Guia Santaria de Movilzacon Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimentos del x| x POF
programa control a la movilizacion animal
* Soliitud de guia sanitaria de movizacion nterna de aimales x| x POF
. Interna de 2 x| x POF
« Solictud para a 6 6 de brucelosis b x| x POF
« Supervisién 2 plantas de beneficio y/o frgorficos X
« Supervision puestos de control X
« Vigilancia a concentraciones de animales X
« Visita de inspeccion a recintos feriales X
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cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb A |ac|p | e | ot |cr | E M) s
17 | 807 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2| s X Agrupacion documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y particularmente los servidores publicos o contratistas responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades administrativas
dela gestion y uso de los bienes en servicio con 1cA misionalidad, objetivos y traspasos |
* Acta de inventario x novedades, presentadas. duranle el ciclo util de estos bienes.
« Control de bienes en servicio x
. inventario (Ci de bienes devol x Es larar que estos tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
. inventario (C X
X Loz tlempos de etencén s cuentan 3 part de cirre delexpedints que sucede o ermina a vignci ical,consenvando e ef Archivo de Gestin (2 os), posterinmente se debe realar e poceso de Transferencia Primaris i Arcivo Central
. inventario (CMI) de funcionari Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 ahos).
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste débito x Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
. inventario (CMI) de x precaucional de 10 afios
. ) x
Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto M d fa subserie no darios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a a gestion ductora, se debe realizar
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor el el Archivo Central picado por la entidad, dicho del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-|
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicién x 11009 V.1 nsructivo Eiminacion Documental.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Baja por siniestro x
. C inventario (CMI) de x
. inventario (C proceso x
17 | 807 | 26 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | 8 X | X _|[tasgrupacion documental evidencia las actividad lizad: |, seguimiento y opt del uso del parque automotor.
*+ Hofa de vida del vehiculo x Es larar que estos tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacién, manifiesto de Aduana, improntas x
Loz tlempos de etencén s cuentan 3 part de cirre delexpedints que sucede o ermina a vignci ical,consenvando e ef Archivo de Gestin (2 os), posterirmente se debe realar o poceso de Transferencia Primaria i Arcivo Central
« Registro de Aduana M la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
« Factura de compra X " y "
L enlas fases de Ve derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecida en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del
« Tarjeta de propiedad x de 1971 (C6digo de C las polizas de de cinco (5) afios. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fechal
«S0AT x deliltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los. X delad Por lo anterior, se les|
« Reporte revisién téenico mecénica X otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
« Formulario pago de impuestos x
coctud der o N En parte de la documentacidn s determin Ia existencia de valor centifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos  nformacién concerniente 2 a creacidn de conocimiento, los cuales siven de fuente de investigacion centiica especialmente para
« Solicitud del Servicio las ciencias relativas a atencién
« Inventario individual de Vehiculos X
« Ejecucion y Cumplido del Servicio x En parte de se determing por ser posible en Historia, puesto que su contenido parala Ia historia a entidad, en tanto que dal
« Control Mantenimiento de Vehiculos M cuenta de la mison nstituciona, s objetivos de a entidad s memoria, con o ual puede cortribuir 3l conocimiento de I historia e a naccn y sus tertorios. Los istoriales de vehiculos son documento que evidencian s gestion delparque automotor que
posee una entidad, por o cual su contenido informativo permite el estudio de Ia historia institucional,
Apesar de su importancia su disposicién , debido 3 @
Seleccionar una muestra de los istoriales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracidn de un parque
automotor que requiri6 una atencién técnico-mecénica especializada; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la
Memoria Descriptiva
Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada o y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el p indicados en la P caso particular.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de de manera su
Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestidn Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion|
Documental.
17| 8007 | 26 INFORMES
17 | 8007 | 26 | 9 |informes de Gestién de Indicadores PE 3 (Agrupacion documental en la que se registra la fio, formul los indicadores fio de Gestén de una entidad (santer AGN) Aunaue depende del o de
refleje, lo ma quese tral 0 anualmente C 6n que acerca de las actividades realizad v los Informes de
. d d X POF
Gestion de Indicadores que presenta a Oficina Asesora de Planeacion.
Como la informacidn esté consolidaday consignada en la subserie Informes 6n de Indicad alaof 6n, estos d vaque G unapoyoala
gestion administrativa
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir a g 3 ] (2f0s), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los dela Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
L dos de retencion en las fases d 6 | teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a (5)ai el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afios.
se hard una vez el Unidad lizando su proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacin. Cabe aclarar
quelos Informes de Gestion se cargan en el Diamante, d Ia herramienta que encargada [ Calidad.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | oe s | sb AG | Ac| P | EL| Digtal | T | E M| s

17| s007 | 25| 12 ificaci i Oficial 2| 8 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se registran las notificaciones reportadas desde las oficinas locales del ICA, en las que se incluyen has de events 1 pais i

« Formato de notificacion PDF
PDF
PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
PDF los tos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

« Notificaciones descartadas
* Reporte de Resultados de laboratorio
+ Resolucién de cuarentena (siaplica, depende de los resultados de laboratorio)

POF
PDF
POF

« Estudio Epidemiolégico (s aplica)

Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Resolucidn de levantamiento de Cuarentena (s aplica, depende de los resultados de laboratorio)

precaucional de 10 afios.

X % % x % x %

« Cierre de caso
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores|
modos de vida les, politicos, rel dentro del ¥ que son dtiles para el conacimiento de su identidad.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
n cientifica paralas tural

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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn insttucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual nacién

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

Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de susoporte original,y se proceder
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu: 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental.

17 | 8007 | 26

=

Informes de Recaudos Diarios. 2] 8 X Documentos que informan fa sintesis diaria del registro de los recursos recibidos por el ICA a través de los dif dios de pago ; derivan de | 8 I del
€l la prestacion de un servicio, por lo cual el biliza en Ia cuenta de acreedores hasta la prestacion del servicio o la caducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.

« Resumen diario de ingreso

* Libro de recaudo - Sistema de Informacién para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN

Ia gestion de I 6 fi 1 -GI-P-008. Facturacién y Recaudo.
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI

| d I
« Otros recaudos efectuados por datafono Es que estos producen en las y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

« Soporte de recaudo X 5 on (2 i
P Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los

la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central e asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del
Decreto 624 de Tributario) imp de conservar os d tos, informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracion, expedicién o recibo.
| Ademss, los libros y papeles de comercio se deben conservar por n periodo de diez (10) aios contados a parti de la fecha del titimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 fios.

o que G constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez transcurridol
eltiempo de permanencia en el Archivo Central

La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de |
Informacion.

17 | 8007 | 2

Informes de Seguimientos Epidemiolgicos 2| 18 X X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta periddicamente a informacion epidemiolégica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar la dinamica de la salud animal y generar informacién|
|, mensual, semestral y anual para dar a conocer | de Colombia

. v 5 5 X

Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).

Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinca (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivadal
de la serie prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 aiios

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,|
modos de vida o desarrollos ecandmicos, sociales, politicos,religiosos o estéticos en dentro del ¥ que son dtik su identidad

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informa
cientifica las les, debido a que estos d reportan el estatus de sanidad animal en relacion a la informacién sanitaria del pais.

6n concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de a 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 nacién

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

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6n en soporte papel, elproceso de i érico dond 5 su soporte original, y se procederd|
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consuta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho cargo de Grup Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
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cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb Ac [ac| P | e | gt |or | E [wmr] s
17 | 8007 | 26 | 24 [informes Epidemiolégicos Regionales 2 [ 8 X X Documentos de cardcter técnico en los cuales se registra la recopilacion de la casui reportada por el | adscrito en las oficinas locales el ICA desde os diferentes puntos del pais.
«Registro v ) X
« Informe de sensores epidemioldgicos M Xtsx Es farar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Informe de Movilizacién x XLsx
« Informe de Diagnésticos de serolGgicas y alérgicas SEAL X XUsx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Informe Diagnstico de otras enfermedades X XLox los tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc) X XLsx
« Informe de infraestructura pecuaria X XUsx Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual py nacién
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de susoporte original,y se proceder
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu: 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental,|
a de Preservacion Digital a Largo Plazo.
17 | 8007 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 2| 8 X mediante los cual T s por | reportes en q . fenologico y Tas Itivadas en el lugar de p registrado ante
ica, delk dades que garantizan la calidad fitosanitaria de estas especies cultivadas.
< Informe de acciones ftosanitarias X Xts
. 6 d: X s Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de alaoficina productora.
« Informe de atencién a comunidades priorizadas M POF
« Visitainicial o de seguimiento de Prevencion, Vigiiancia y Control X oo Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, | 6n (2 afios), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los|i tos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
« Visita nicial o de seguimiento de ACFC M POF
« Registro e les (Eventos d 6n del resgo) X POF L 6n en las fases de 6ny Central teniendo en cuenta que la accién {a serie prescribe a i el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo
« Registro de asistencia a reuniones internas M POF precaucional de 10 afios.
«Informe de brigada fitosanitaria X POF
+ Acta de reunion N oor La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor C nacion, , habitos, costumbres, tradiciones, valores,
. modos de vida 6 les, politcos, rel éticos en dentro del ¥ que son itles para el conocimiento de su identidad.
« Licencia Fitosanitaria de Movilizacin de Material Vegetal (LFMMV) X POF
« Control ala movilizacion de productos vegetales x POF 6n final es Conservacién en q Ia existencia de i to que su contenido p i 6 ala creacién Tos cualg de fuente de
« Reporte de resultados de andlisis y diagndstico fitosanitario X POF cientifica las tural
« Tratamiento de brotes de plagas x POF
X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, teniendo en generan registros
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar sanitaria o establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, 6n en soporte 6nico, el proceso de al Archivo P original
L digital al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, 4 h t, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
al d del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
17| 807 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
17 | 8007 | 27 | 3 |inventarios Documentales de Archivo Central ERE X X istico de peracion q y precisa | . en el Archivo Central
« Inventario documental de archivo central X | x| xisxpor Es Jarar que est producen en las i les, y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
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 praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los dela 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
cientifica las ciencias de 6n y la archivisti
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual nacién
Una vez cumplido el periodo de retencién en 3 6n en soporte papel, el proceso de Transf daria al Archivo Histd 4 de manera susoporte original, y se procederd
a su digitalzacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu: 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta,|
d 6 de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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17| 8007 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
17| s07 |28 | 3 ontrol de Comunicaci ic 2 [ 3 X Documentos que permiten certificar fa recepcion de los d . por parte de asi como el seguimiento a los tiempos de resp! culo’, 2001).
* Planilla e control de comunicaciones oficiales x Es larar que estos tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Lostempos de retencin secuentan  prt e e de expediente, que sucede lterminar favigenci scal ] 6n (2aitos), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién la serie prescribe a el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo
precaucional de 5 afios
d fa subserie no darios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a a gestion ductora, se debe realizar 6 6n, una
el el Archivo C v de acuerdo con los estipulados por la entidad, dicho cargo del encuentalo
1009 V.1 nsructivo Eiminacion Documental.
17| 8007 | 31 LICENCIAS
17 | 8007 | 31 | 1 |Licencia Fitosanitaria para Movilizacion de Material Vegetal 2| 3 X X por el ICA, persona idica para la movilizacion del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asilo exijan,
- , medidas fitosanit Colombia. Las Licencias Fi de (L la inspeccién, vigllancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia
*» Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilizacin de Material Vegetal XX PoF Getre (3) das calendario, un sl trayecto, un slo vehculo de transporte y Gnicamente para e lte de mateil vegetlconforme a s especesy catidadesreacionadas n fa isma. Esto con l propést de preservar o status sanitario de Colomba
ye parala Vegetal x| x POF asegurar la sanidad agrop lainocuidad
« Factura de venta x| x POF
« Licencia itosanitaria para movilizacién de material vegetal X Es larar que estos d producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Constancia fitosanitaria SISPAP (siaplica x POF
(staplica) 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 praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 5 s
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su o cual 1a historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Cenral, 6n en soporte papel, el proceso de I 6rico dond 5 su soporte original,y se procederd
formato PDF/A cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho 4 cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos en sopate rato ighal s deben convertl formatoPOF/A, lemprey cuanda s extensn el format o parmits, conserdnlosen stemasdesmacenamiento seguros(SharePln,Sevidor, Sitema de nformacén,Gestor Docurmental
del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
17| 8007 | 31 | 2 |licencia Zoosanitaria por Establecimiento 2| 3 X X Documento oficial expedido por e ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Juridica para que en su predio funclonen eventos que Impliquen Ia concentracion de animales dentro del territorio nacional, mediante 1a revision de soportes y|
los requisit anto para el del , 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,
« Solictud de Licencia x| x PoF mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para su posterior revental, pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacion de plagas
« Visita de inspeccion a recintos feriales x cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad|
« Resolucién que otorga a icencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria.
Es Jarar que estos producen en las i les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tmpos do retencén s cuantan a parr delcre el axpedinte, que suceda ol terminae (a vigenca fical,conservando e sl Ao do Gestén (2 afs), psterormants e debe reskar o proceso de Transferencia Priars ol Archiv Contra
[ dela Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 5 afos.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historial
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los obj delaentidad y su o cual Ia historia de la nacion y sus territorios

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario Y]
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de}
acceso de productos agropecuario

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de 6rico dond 5 su soporte original, y se procedera
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gul: i6n Documentos, dicho 4 cargo de Grup 6n Documental,

Los documentos en soporte nativo digitalse deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),

ak d 6n del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb Ac [ac| P | e | gt |or | E [wmr] s
17| 8007 | 32 MANUALES
17 | 8007 | 32 | 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2| 8 X X égico dentro d € 6n 516, que describe la forma en que éste d Tos requisitos establecidos por a ley, el cliente, 'y os definidos por las normas de referencia
‘ , sistema
« Revision por la Direccion X POF
« Evidencias de controles de riesgos X POF Es Jarar que estos d producen en las s,y primaria se reallza al Archivo Central de ata oficina productora.
« salidas no conformes x POF
« Planes de mejoramiento Suscritos X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Etiqueta de muestreo de frutos campo los | t0s de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Evidencia de acciones suscritas x POF
« Certficaciones International Organizacidn for Standardization IO X PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
s recaucional de 10 afos.
« Certificad final de resic d Registro de dores de Residuos o x POF P
Desechos Pelrosos RESPEL
nstitoto de Hidrologia e X oo La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
i lamision i 1 6
ok e e o Laboratorcy institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus terrtorios.
« Auditorias ICA a empresas Gestora Registro de Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL x| x POF i X s 5
« Informe de C: Residual Lab x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en soporte papel, el proceso de Transf daria al Archivo, de manera su soporte original, y se procederd
a5u digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Documental
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF
« Eventos de formacién en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas d (sh . Servidor, , Gestor D )
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF " < o o Plan e P on Digtala Lareo Pl
 Reglstros de Asistencia X eor a lan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
17| 8007 | 35 PLANES
17 | 8007 | 35 | 1 |Plan Nacional de Resistencia Antimicrobiana 2| 8 X X Documentos que regaran s Scidades nspeCcia, viglancia  cotrol reliadas par preve, moniorear Y reGu I EStEnciaanUicrabans 1 o productosprimario pecuios calombianas, como luevo  eche bovia. Terend en curta aue 1
. Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el fendmeno por el cual un de ser afectado por un sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parésitos, que han adquirido
Muestras tomadas en granja
resistencia altratamiento anfimicrobiano. Eto incluye a toma de muestrasy su envio  laboratorio para detectary anaiza o resulados, para determinar el resgo y desarrolar e implementar las medidas necesaris para a contencion del problema, o cualse
* Acta toma de muestras x| x POF espera reallzar también produccién humano. Lo anterlor con 1a sanidad agrop inoculdad agroalimentaria en Colombla.
« Memorando remisorio de muestras allaboratorio de andlisis x PDF
« Visita de inspeccidn, viglancia y control (VC) basada en riesgos (s aplica) X £ farar que est producen en las les,y primaria e realiza al Archivo Central de alacficina productora
« Lstas de asistencia reuniones y capacitaciones) si aplica x| x PDF
( v eep 1l Los tempos de etencin s cuentan 2 parr del cirre del expedints que sucde al termina a vigenci scal,Corservando e ef Archi de Gesién (2 o), psteriormentese debe reatiar e proceso de Trnsterenci Primria l rchivo Cantrl
Muestras tomadas en planta de beneficio [ tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Acta toma de muestras x| x PDF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos
final es Conservacién en cuer 6 a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del territorio nacionaly que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo refativo al
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
cientifica las turales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con asalud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 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 puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién,
seguimiento y vigiancia y demas acciones realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del derecho la salud en'. el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retenci6n en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de 6rico donds 5 su soporte original, y se proceder
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gul: i6n Documentos, dicho 4 cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos e sopote natho gl s deben conert frmatoPOF/A, lmprey cuando s extensn el format o permits, conserinolosen sstemasdesmacenamieno eguros(SharePln,Sevidor, Sitema e nformacén,Gestor Docurmental
del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
17 | 8007 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de a Fruta 2 | & X X Documentos que permiten faciltar a admisibilidad de los productos agricolas producidos en el territorio nacional. Esto al realizar vigiancia, control y seguimiento a Ia presencia de Ia mosca de la fruta y a las areas declaradas llbres o de baja prevalencia
« Formato de campo para el servicio a redes de monitoreo de mosca de a fruta X de moscas delas frutas, para mejorar la condici6n fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccin en el pafs
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de Ia fruta X
Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) x XLsx
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas e la Fruta (MF-UBI) X XLsx Los tempos de etencén s cuentan 3 part del crre delexpedints que sucede s erminar 1 vigenci ical,consenando e el Achivo de Gesin (2 os), postrinmentese debe realar e proceso de Transferencia Primar al Archivo Central
« Etiqueta de muestreo de frutos campo x tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos)
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x XLsx s " v © q P P © v & P
precaucional de 10 afios.
« Formato de supervision de servicio a trampas X
« Acta de siembra d el servicio a trampa x La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
« Envio de las muestras de moscas allaboratorio M institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual nacién
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 Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de v Histrico dond 3 susoporte original, y se procederd
asu digitalizacidn en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho cargo de Grup Documental
Los documentos en soporte nativ digtalse deben convertra formato PDF/A,siemre y cuando la extensién dl formato o permita, conservéndolos en istemas de almacenamiento seguros sharePoint, Servdor, Sistema de nformacan, Gestor Documental)
al d de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ete INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| o [ s | ac [ac| p e | oigta o | e [mr|s
17 | 8007 | 35| 3 |PlanNaci i i i inarios y Contami imi 2] 8 X X Documentos que reistran Ias actividades inspeccion, vigiancia y control realzadas para prevenir, monitorear y reducir los residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en lo productos primarios pecuarios colombianos, como la carne vl
Ieche bovina destinadss al consumo humano. Eto incuye I o de muestras y su nvio a laboratoio para detectary analzr 1o esultado, para determinar el lesgo y desartolar e mplementa s mecids necesaras para I contencién del problema, o cual
Ao de e % o se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el Ta sanidad ylainocuidad Colombia
« Remisis . aui P
Remision de muestras del de v x| X oF & Jarar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
«Visita  vigianciay ) basada en jmico en a produccién aplica) x| x POF
Los tempos do retencn e cuentan a artr el re del expecients qu sucede o teminar s vigenci fiscal,consevando an ofActive e Gstin ( ), posterioments s debe realzor I proceso e TransferenciaPrimaria l Avchivo Cerrl
I P i6n Docu
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica x| x POF GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Resolucién de medidas sanitarias (s aplica) x POF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son Gtils 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 proteccion de del derecho como el derecho a a salud en las comunidadesy el derecho al ambiente sano
L2 dposiion fnl e Consenacen Ttal teiendo e cuenta que se deerming I existencia d vl lniic, puesto ue s conenido posee dtosestadlsico e informacn concrriente a1 creacion de conoimieto, o cules siven de furte dg
centifica lesy las disciplinas relativas a estudio del de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologa.
La disposicidn final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a mision institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con fo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacion,
seguimiento y vigilanciay demis acciones realizadas por el ICA para fa proteccion de los derechos derecho asalud en' derecho al ambiente sano.
La disposicién final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en a condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitari es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multiteral del
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de 6 : su soporte original, y se procederd
asu digitlizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu én Documentos, icho 43 cargo de Grup: 6n Documental,
Lo documentosen soporte natvo digtal s deben convertical fomato PDF/, iempre  cuando I extensidn del ormato o ermit, conservdndolos en sistemas de aimacenamiento seguros (Sharepoin, Servidor, isem de Informacion, Gestor Documental
a de Preservacion Digital a Largo Plazo
17 | 8007 | 35 | 16 |Planes de Trabai i idady 7 D X X Documento en el que se dentifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar 103 objetivos 5 e e el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015]
+ Acta de revisin por a Direccion (5 aplica) X POF
s Jarar que est roducen en las I rimaria se realizaal Archivo Central de ala oficina productora.
« Certificados de aptitud laboral x POF € a prod ! 2l P Central d fa oficina product
+ Eximenes ocupacionales x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partic 1 " X 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
* Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X los tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Matriz de iesgos X Xsx
 Planes de Prevencién, reparacién y Respuesta ante Emergencia M s L dos de retencion en las fases ony il e asgnron eniendo encuntaquela i disipinra deria e sre presioea (5)ai ol Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, que la acion civi derivada de
; Ia serie prescribe a 0s veinte (20) afos segn el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, i el Articulo 2246 1072 de 2015, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 aios
« Registro de Actas de reunién del COPASST X POF
* Registro de asistencia x| x POF 6n final es Conservacion en Ia existencia de érico por ser p primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de Ia historia
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccidn Personal x| x PO institucionalde laentidad, e tanto que da cuenta de la mison nsitucional, os objetios de laentidad y u locual Ia historia de la nacian y sus territorios.
Una vez cumplido e periodo de retencin en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, e debe realzar el proceso de. hivo Hists d o v se proceders
asu digitlizacion en formato PDF/A con fines archivisicos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en fa GD-SAF-G-2 V.1 Gui i6n Documentos, dicho 43 cargo de Grup: 6n Documental,
L digital alformato PDF) ¥ cuandola extensién el formato lo permits, s harepaint, Servidor, Sst 6, Gestor Documental),
al d 6n del Plan de Preservacién Digtala Largo Plazo,
T7 | 8007 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2] 8 X X Documentos con los cuales se registra a admisioiidad de un producto vegetal en fresco, al verficar el Tas medidas Dlecidas con el objetivo de proteger la et de cada pals. La entidad homologa o Instituto
Jomb A),del pais importador, establece las medidas correspondientes para cada producto, s cuales se determinan a través del andlisis del iesgo de plagas
Planes de trabaio onerativos de Aguacate Hass
Caracterizacion pre Cabe aclarar que en las G ] © élo apl Jos lugares d 6 de aguacate Hass
x POF
« Sofctud de vinculacién alos planes de trabajo & Jarar que est producen en las Gerenc les,y primaria se realza al Archivo Central de ala oficina productora.
x| wm
R digenciados por ) .
N orx Los tiempos de retencién se cuentan a partic . i . ] (2af0s), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Poligono (siaplica) los dela én Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
X
+ Acta de visita para verificacién de caracterizaciones [ dos de retencidn en lasfases 6 i teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a | ()ai el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo
x POF .
« Informe de verificacidn de Ias caracterizaciones de 10 3fios.
gilancia de plagas de control oficial de Aguacate 6n final es Conservacion en Ia existencia de érico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccidn de a historia
rormato de mspeccis ) ) x| x| institucionalde faentdad, e tanto que da cuenta de la mison nstitucional, s objetios de laentidad y u locual Ia historia de la nacian y sus territrios.
« Formato de insp "
« Actas de visita de prevencion, vigilancia y control x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérica por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en generan registros
X PO fitosanitario del pais o que registran cambios en a candicion sanitaria o fitosanitaria e otros paises. £ de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario
 Corte de frutos anual en planes operativos siaplica)
« Trampeo para Stenoma catenifer en planes operativos si aplica) x HML Unavez cumplido el periodo de etencién en el Archivo Centrl, 3 documentcién en soport papel, se debe realzar e roceso de hivo Histo d Ly se proceder
x| asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo ndicado en fa GD-SAF-G-2 V.1 én Documentos, dicho 43 cargo de Grup: 6n Documental,
+ Trampeo Ceratits capitata en planes operativos (si aplica)
+ Informe de manejo de plagas (sl apica) x POF L digtal alformato PDF; ¥ cuandoIa extension del formato lo permita, ; harePaint, Servidor, Sist 6, Gestor Documental),
o de plagas (s ap! al d 6n del Plan de Preservacion Digtala Largo Plazo,
Hass
) x| x PO
« Acta de visita de habilfacion
« Anexo 4 plan operativo Japon diligenciado x PO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb Ac [ac| P | e | gt |or | E [wmr] s
17| 8007 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
17 | 8007 | 36 | 1 |Planesde Transferencias Documentales Primarias 2 [ 8 3 Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segdn los tilempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de
« Solicitud de transferencia primaria X POF
« Inventario Documental de la transferencia X POF Es Jarar que estos d producen en las s,y primaria se reallza al Archivo Central de ata oficina productora.
« Acta de transferencia documental x POF
« Cronograma de transferencias documentales primarias x | xusx por Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|
los | t0s de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
cientifica paralas ciencias de 6n y la archivisti
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual py nacién
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte nativo electrnico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo se manera permanente en su soporte original,
L soporte convertiral , siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, i en sistemas d (sh; t, Servidor, Sistema 6n, Gestor Documental),
a de Preservacion Digitala Largo Plazo.
17 | 8007 | 40 PPROCESOS JURIDICOS
17 | 8007 | 40 | 10 [procesos Sancionatorios 2 | s x| Documentos aue registran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA a un sujeto de vigilancia, en cumplimiento de las funciones de inspeccion, vigilancia y control de la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia; esto con el
_ pésito de determinar si se archiva la investigacion o se impone una sancin, la cual debe ser proporcional a la accion u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. €|
. alp (PAS)y anexos técnicos X [ x PDF s 5 . .
procedimiento sancionatorio se adelantard de oficio, a peticion de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente conforme a lo dispuesto en el Codigo
« Acto de indagaciones preliminares (Si aplica) x| x PDF Contencioso Administrativo, el cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones canstitutivas de infraccién a las normas amblentales. En casos de flagrancia o confesidn se procederé a recibi los descargos del
« Consulta de identidad del investigado (s aplica) x| x PDF procesado.
+ Auto de formulacién de cargos x| x POF
. of s s " (o citacion e-mail 0 SMIS x| x| eorem Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
* Constancia de Notificacion 6n de Cargos o Aviso de Notificacin segun sea el caso x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestién (2]
« Derechos de Peticién relacionado con PAS (5i aplica) x| x POF afios), el proceso de hivo Central los| ¢ Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados x| x POF
+ Acta de audiencia 5iaplca) x| x PoF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
s precaucional de 10 afios
+ Comunicacién que convoca a audiencia (51 aplca) x| x POF
* Acto de prérroga (Si aplica) x| x POF En parte de la documentacion se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
+ Auto que abre a etapa probatoria (i aplica) x| x POF econgmicos, sociales, polit s territorio que son dtiles identidad.
+ Comunicacion del Auto de Pruebas x| x POF
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion te ala creacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para
« Medios probatorios (S aplica) x| x PDF “"”“: t det 1a existencia de valor clentfi o 1o que su contenido pe ctadsticos " oy ! "o fos cual de fuente de investle ifica especlalmente p
* Ao que y corre trasiado a alegat | ox ek s ciencias juridicas, en porel , 1a sanidad agrope
* Comunicacién del Acto que prescinde etapa  corre traslado a legatos de conclusion XX POF En parte de la documentaci6n se determing 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
. q los : x| x POF cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en k de negociacién
« Resolucion que decide actuacién administrativa sancionatoria x| x PDF
« Constancia de Notificacién Personal de Ia resolucion que decide actuacién administrativa sancionatoria o Aviso de x| x PDF En parte de n se determiné brico por ser posible P en Historia, puesto que su contenido parala 6n de la historia a entidad, en tanto que dal
Notificacién seguin sea el caso cuenta dela mision institucional,los objetivos de ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
+ Documento escrito que contiene el recurso de reposicion /o apelacin, en el evento que sean presentados x| x PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en Ia Tabla 9
jes de muestra por é o . q Ia Memoria Descriptiva. Es importante aciarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, alrealizar el proceso de|
leccio teneren [ indicados en la caso particular.
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro del termino del recurso (si aplica) x| x PDF
* Acto Administrativo que resuelve recurso de reposicién y resuelve apelacién cuando sea el caso X X POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en|
* Constancia de Notficacién resolucién q segin x [ x POF soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo perita, a harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento
seael caso alas acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. 2 i pelacién, cuando sea el caso x| x PDF
 Resolucién que resueive apelacién x| x PoF La documentacién no seleccionada se elimina. L eliminacion de los documentos en soporte natio digtal e hard una vez ranscurrido el tiempo de permanencia en el SharePolnt de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso
N " : Seccional de origen x| x sk estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia Informacion.
« Constancia de Notificacion resolucién que de apelacion o 6 segin x| x PDF
sealcaso
« Constancia de ejecutoria x| x POF
« Recibo de pago de la sancion impuesta (s aplica) x| x POF
« sies sancio 6mica sin pago, 6n para recaudo a la Suby x| x POF
« i es sancién NO econdmics, alhrea x| x POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb Ac [ac| P | e | gt |or | E [wmr] s
17| 8007 | 42 PROGRAMAS
17 | 8007 | 42 | 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2| s X X Tos| t 6 6 v de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacion, modificacion, suspension, cancelacién e inspeccién vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios|
produccion d les, cuy; aconsumo humano, bajo normatividad B

« Lista de chequeo X | x| cvs-por

« Certificacién de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF Es Jarar que estos d producen en las s,y primaria se reallza al Archivo Central de ata oficina productora.

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

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|
los| tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
precaucional de 10 afos.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.

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 Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y]
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de ] 6rico dond 5 su soporte original, y se procederd|
asu digitalzacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental|
d del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

17 | 8007 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2] s X X Documentos que establecen los Iineamientos y 1a viglancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el teritorio nacional, entendiendo las buenas practicas agrcol i dasala ambiental, economica y social para los procesos|
—__ _ _ _ d ’ Ia calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante a revision de soportes y verificacion de Ios requisitos, establecidos en Ia Resolucion No. 30021 de 2017 y fa 82394 del
. programa de Prog i L HTML 2020y dem lacionadas, realizadas a turales y uridicas que posean a cualquier titulo cultivos de vegetales certificar en b ticas agricolas a su
+ Documento de identificacion del solcitante (cédul, camara de comercio, RUT o NIT) X HTML
. acredite la propiedad, posesid del predio X HTML 3 Jarar que estos d producen en las les,  su transferencia primaria se realiza a Archivo Central de ala oficina productora.
« Documento que acredite asistencia técnica X HTML
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centra
« Tarjeta profesional vigente X HTML .
e t0s de la GD-5AF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Croquis de llegada al precio X HTML
« Plano del predio X HTML Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorgé un tiempo
« Certificado de uso de suelo X HTML precaucional de 10 afos.
« Anslisis microbiologico de aguas X HTML ) ) ) )
. d e i . vy La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de la historia
ermiso uso de aguas o solicitud radicada institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a misign insttucional, los obietivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual nacidn
« Lista de chequeo x| x HTML
 Lista de chequeo auditoria x| x HTML La disposicion final s Conservacidn 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
« Informe de auditoria X WML ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
*« Certificado Buenas Practicas Agricolas emitido) x| x HTML acceso de productos agropecuaric.
* Notificacion x HTML Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de 6 : su soporte original, y se procederd
« Actas de reunién (s aplica) x POF asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos de consulfta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu 6n Documentos, dicho 4 cargo de Grup 6n Documental,
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),|
d 6 de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS

cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb ac [ ac| p | e | oigital e | mr
17 | 8007 | 42 | 15 |Programa de Prevenciony Control de a Brucelosis Bovina 2 8 X Documentos misionales por medio del y actualizan las medi para la prevencion, el controly la erradicacion de la brucelosis bovina producida por la Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el terrtorio nacional, paral
— — garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademss, planifica la realizacién del control y erradicacién de la Brucelosis como enfermedad de cantrol oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus
Certificacidn de predios libres: ioosankariode Colombia, Etotenlndo en cuenta aue  brucloss s de naturaleza conocida como o infecioso, causada por una bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras prefiadas es el
« Solictud de ingreso al de predios libres de x| x POF oo, el ermine de P
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "Resultados Negativos" X POF ’
i Es que estos producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
+ Visita dio - nacional x
«sta d libres de Brucelosis x| x POF
v . Los tempos de etencin se cuentan  par del i del expelnts, que susde sl termina a igenci isal,corservande en ) rchi de Gesin (2 o), psterionente se debe redoa e proceso de Trnsferenci Priari ) echivo Canta)
« solictud predio libre de Brucel licitud de traslado a predio vacio (segun aplique) x| x POF
dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Certificado predio fibre de Brucelosis bovina y/o Certificacion de aprisco libre de Brucelosis y/o Certificacion de grana x POF . X X " y 5
b de arocei regin cortespand) v P v erenl Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
" ® o " o ) precaucional de 10 afos,
Para solicitudes de certificacién de Estudios (e€c),
adiciona
. final es Conservacién en cuer existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
« Acta de dentificacion de animales positivos a Brucelosis bovina x i . : ;
; By . . modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del territorio nacional y que son ties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo refativo al
* Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o Reporte de andlisis de brucelosis "realizados durante el EEC" X POF
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto. técnico final del Estudio; x| x POF
totdemolégics Complementarie) La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
Epidemiolce X cientifica paralas turales y las disciplinas rel I estudio del te y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologa
” ! iento, adici
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina x
: By . institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién,
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "realizados durante el proceso de; x POF i !
Zaneamiento” seguimiento y vigiancia y demas acciones realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del derecho la salud enl. el derecho al ambiente sano.
« Resolucion de porla G x POF y i i i
sancamiento de preds 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|
+ Reporte de resultades (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de ansliss de Brucelosis “durante todo el proceso de X PoF fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de
“aneamiento” acceso de productos agropecuario.
« Informacién inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio x POF ) N )
+ ‘Actas de reunion (de evaluacion inicial del comits sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio x| x POF Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de su soporte original, y se proceder
Epidemiolégico Complementario) sl aplica” formato PDF/A cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental
« Formul 6 aplica) x
+ Resolucidn de deck M POF Los documentos en sopate rato ighal s deben convertl formatoPOF/A, lemprey cuanda s extensn el format o parmits, conserdnlosen stemasdesmacenamiento seguros(SharePln,Sevidor, Sitema de nformacén,Gestor Docurmental
. 6n de a resolucion 6 predio x| x POF del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
« Acta d dad d aBrucelosis x
« Acta de identificacion de animales positivos  Brucelosis bovina X Nota: Para el caso de los documentos correspondientes a la certificacidn /o recertificacion de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencion para los certificados se contaran a partir del vencimiento de la certificacion o recertificacion
* Verfcacionde protcolos e limpieza  desinfecion e o precio (ormato devsiaaprecio pecarios"CA" o nforme x| x POF segn corresponda, para lo durante 1 afio desde a en archivo de gestin y un aho més en archivo central para después de cumplidos esos tiempos ser objeto del proceso de
de la actividad "Or o eliminacion.
« Resolucion de dio emitida por a6 X POF
. 6n de la resolucién de del predio x| x POF Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por Io tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder ala certificacin o recertificacion de su predio, deber realizar el proceso
i6n obligator (por cad: 6 iniciando desde cero. Adicionalmente se consideran estos tiempas porque ya no serfa necesaria consltar los documentos fisicos y la informacién que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacién. La eliminacin de los documentos sel
« Informes del 6 Brucel x XLsx realizaria debido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de relevancia
« Visitas de seguimiento a predios vacunados contra Brucelosis bovina x
« Vistas de ciclos de Brucelosis Bovina x
+ Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora x| x POF
(Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovin:
« Acta de vsita de verificacion de requisitos para adquisicion del Biolgico en sede Organismo de Inspeccion Autorizado OIA| x
(Acta de reunién)
« Formato de autorizacion para vacunacion estratégica contra brucelosis bovina x| x POF
* Regsto de vacunacionesestratégicas(Fomato de vacunacion estatégica conra Brucelosis bovina) x| x POF
lagnéstico de Brucelosis bovina:
« Andliss serolégico-solicitud y/o solicitud de andliss serolégico para brucelosis (Organismo de Inspeccién Autorizado OIA) | x| x POF
laboratorios autorizados (segn corresponda)
prevenciény dela Brucelosis b
« Consolidad Estudio EEC para Brucelosis b x XLsx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxsx
17| 8007 | 42| 16 i ‘Aviaresy Paratificas 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para la certificacion de granjas avicolas y plantas de incubacion como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el proposito de preservar y mejorar el estatus
olombiay animalesy d
« Solicitud de ingreso al programa x| x POF
*» Cronograma de muestreos x| s 3 Jarar que est producen en las Gerenc les,y primaria se realiza al Archivo Centralde ala oficina productora.
« Documento de aprobacion x POF
« Soporte de pago y de facturacién del servicio X PoF Los tempos de etencin secuentan 2 parr de cirr del expedints que sucede al termina a vigenci cal,Corservando e ef Achiva de Gesién (2 os), posteriormentsse debe realaar o proceso de Transterenci Primria al Archivo Contrl
[ dela 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) x POF B afos)
* Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (i aplica) x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigiancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las
especies animales y vegetales.
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia
institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos deIa entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de I3 historia de a nacin y sus terrtorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de érico dond su soporte original, y se procederd
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental
Los documentos en soporeratio digtal se deben convertialfomto PDF/A serre  cuando a extensin dlformato o permia, conservindalosen sstemss de smacenamient segurs SharePor, Servidor,Sitema e nformacidn, Gesor Documenta)
de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb ac [ ac| p | e | oigital e | mr
17| 8007 | 42| 20 v 6 2| s X los lineamientos y estrategias de vigilancia y control, asi como las metodologias de diagnstico y control de vacunas bajos los estandares recomendados por la Organizacion Mundial de Sanidad Animal (OMSA) y en cumplimiento de
‘ N Io establcid en a Loy 395 de 1097
« Acta de reunidn previa al ciclo de vacunacion x POF
« Acta de reuni6n seguimiento ciclo de vacunacidn semanal X POF Es que estos producen en las s,y primaria se reallza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Acta de reuni6n final del ciclo de vacunacién x POF
« Actas de viita a plantas de beneficio X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|
los | t0s de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Actas de visita acopiadoras de leche X
* Actas d x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo x de 10 afos.
« Bases de datos final del ciclo de vacunacién X Xtsx
+ Caracterizacion de predios M Es que estos producen en las v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
*+ Formato de supervisién vacunador x final es Conservacién en cuer existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
« Formato de supervision a predio vacunado X modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del territorio nacional y que son ties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo refativo al
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) X impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Informe muestreos de actividad viral X
+ Movilzaciones controladas X La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
cientifica paralas turales y las disciplinas rel I estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
« Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams x
« Supervision de vacunacion estratégica X | x| PORXLSX La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
« Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién|
« Supenvsion predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado M seguimiento y vigiancia y demas acciones realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del derecho la salud enl. el derecho al 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|
« Visitas de Inspeccion Vigilancia y control x fitosanitario del pals o que registran camblos en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros palses, Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de}
acceso de productos agropecuario
Una ve cumplido el periodo de retencion en el Archivo Cental, 6n en soporte papel, el proceso de I 6rico dond 5 su soporte original,y se procederd
formato PDF/A cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, dicho 4 cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos en sopate rato ighal s deben convertl formatoPOF/A, lemprey cuanda s extensn el format o parmits, conserdnlosen stemasdesmacenamiento seguros(SharePln,Sevidor, Sitema de nformacén,Gestor Docurmental
del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
7| 807 | 42| a1 v io 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para 6n, el control y la erradicacion de la enfermedad d e en el la admisibilidad de los animales y sus productos
en los mercados internacionales. Esta es una enfermedad nfecciosa que ataca Gnicamente a as aves de corrl, por a propagacién de un virus viar d serotio 1. Adembs, planifica I realzacién del control y erradicacidn del Newcastle como enfermedad de
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo x by porta propag " ? v
control oficial, con el propésito e preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Formulario recoleccién de muestras X
Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X POF
Los tiempos e retencén se cuentan a partr delcere del expediente que sucede a terminar 2 vigenca fscal, consenvando en ef Archivo de Gestén (2 afos), poserormente se debe reaiar el proceso de Transferenci Primaria al Arcivo Central
« Comunicaciones oficiales x| x POF
12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
« Actas de reunién x| x POF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| PoRxusx precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, saciales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la protecci6n de los derechos h v del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicien fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor centifco, puesto que s contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente  Ia creacion de conocimiento, los cusles sirven de fuente de
cientifica y las disciplinas relativas al estudio del de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epideriologia.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion,
iglancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derecho T salud en derecho al
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de 6 5 susoporte original, y se procederd
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui: 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentosen sopore nativo dlgtal s deben convertr al formato PDF/A, siemprey cuando a extension delformato o permits, conservéndolo ensistemas desimacenaniento seguros (SharePaint, Servidor, Sstema de nformacén, Gestor Documental)
de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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Unidad Administrativa
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cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb ac | ac| P | e | gt E | mr
17| 807 | 42| 22 v 6 ibercul v 2 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y los requisitos para certificacion de predios libres de]
Tuberculosis Bovina en el terrtoro nacional, para garantiar Ia admisibildad de los animales y sus productos en los mercados nternacionales. También, da a conocer aspectos generales de Ia tberculoss en los anmales, su controly erradicacén. Adems,
Cortfcacion v/ Recericadion de predios Tores: planifica la controly  con preservary mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Solictud de ingreso al programa de certificacion de predios libres de Tuberculosis bovina x| x POF . ., N ’ . ) . N ” o ’
 Soltud de recerfcacon de preolorede Tubercloss bovina (i apla) x| x POF £ que estos producen en las ¥ su transferencia primaria se Centralde alaoffcina productora.
+ Visita x
+ Resultados al prueba ano-caudaly x| x PoF Loz tlempos de etencén s cuentan 3 part de cirre delexpedints que sucede o ermina a vignci ical,consenvando e ef Archivo de Gestin (2 os), posterinmente se debe realar e poceso de Transferencia Primaris i Arcivo Central
e X vor 12 GD-SAF-6-4 Guia Tablas de Retencidn Documental conservando (8 fos)
«lsta libres de Tuberculosis b x| x POF
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF precaucional de 10 afos.
Saneamiento de predi
« Resolucion porla G M POF La disposicion final es Conservacin 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,
« Notfcadon o comricacn prsonl esluciones expedies) x| x POF 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
« Resultad prueba ano-caudaly x| x POF impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Acta de dentificacion de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF
« Resolucion de sacrificio X POF 1 disposian fina e Conservacon Totlteiendo en cuenta que e determin s evstencia de valor cientiic, pueto que su contenido posee dtos estadsicos & informacidn concemiente a 1 creacin de conocinients, o cusle sirven de fuerte de
« Acta de avaldo e animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF cientifica les y las disciplinas relativas al estudi de su relacién con lasalud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
e é d les en el predio antes del sacrficio) i aplica x| x POF
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a Ia regulacién,
« Supervision al sacrificio de animales positivos en plantas de beneficio autorizadas (acta Insttuto Nacional e Vigiancia de X POF seguimiento y vigiancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos derecho la salud el derecho al ambiente sano.
Medicamentos y Alimentos - INVIMA)
« Informe de lesiones patologia granulomatosa X La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
 Estudo apidemiologo Tubarcuoss bovina,formtoparavist  prdio pecaro 1 3pic) x| x POF fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
« Plan de saneamiento predial - x| x POF acceso de productos agropecuario
* Resolucn d indemizacion (nmmcamn ¥ todos los soportes de solctud y pago) x POF
« Verificacion de prot p el e viita a predios pecuarios) x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de susoporte original,y se procederd
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental
« Resolucion de dio emitida por la G X POF
prevenciény de Los documentos en soporte nativo digtalse deben convertra formato PDF/A,siemre y cuando la extensién del formato o permita, conservindolos en istemas de almacenamiento seguros (sharePoin, Servidor, Sistema de nformacidn, Gestor Documental
a de Preservacién Digitala Largo Plazo.
« Reporte y control del gasto tuberculina x XLsx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrifcio, eec y psp para Tuberculosis bovina x XX
« Lstas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxusx
17 | 8007 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies ovinas y caprinas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y Ia mportancia economica que tienen en Ia actualidad. Ademas,
. planifica la prevencidn, el controly la erradicacién de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies ovinas y caprinas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a
* Actas de Reunion x| x PP ayudar ala seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| eorusx
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x POF Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Acta de visita a predios X
s Los tlempos de etencén s cuentan 3 part del crre delexpedints que sucede s erminar 1 vigenci ical,consenvando e ef Achivo de Gesin (2 os), posterinmente se debe realaar e proceso de Transferencia Primars i Arcivo Central
+ Forma de supervision a concentraciones animales x
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, saciales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los v del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicin fina es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor clentiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacion conceniente a I creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
cientifica ylas disciplinas relati de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién,
seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y del derecho Ta salud en' derecho al
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de susoporte original, y se procederd
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental
Los documentos n sopote nathvodigtal s deben converti I formato PO/, semprey cuando aextensiondel ormat o ermits,conservindolos e sstemas de almacenamiento Sguros (harePoit,Sevidor, Ssterna de Informacin, Gstor Documental)
de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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soporte

Extension

Disposicin Final

AG | Ac

P| e

Formato
Digital

e | vr

PROCEDIMIENTO

17 | 8007 | 42| 24

Prevencion y Vigil

. Am Visita de inspeccion a predio con animales importados
productor sobre I

» Actas de visita a plantas de beneficio

« Registro de muestras para vigilancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EEB

« Resultado de andlisis

« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones)

PDF

PDF
PDF
PDF, XLSX

Documentos misionales por medio del v actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erraicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus
productos en los mercados internacionales. Ademés, planifca a realzacion del controly erradicacion de Ia Encefalopata Espongforme Bovina como enfermedad de control oficial con el proposio de preservar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia
Esto teniend enfermedad, de lavaca loca, es una d tiva, progresiva, mortal del ganado bovino adutto,

Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de ve(er\c\or\ 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
la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios

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

L disposicion final es Conservacion Tot!tenendo en cuenta que se dterming I exstencia de valor clentfico, puesto que su conenido posee dstos esadsticos € nformacién concerniente a I crescidn de conocimiento os cusles srven de fuente de
cientifica ylas disciplinas relativas al estudio del de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, comola epidemiologia

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misicn institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién
seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos derecho la salud el derecho al ambiente sano.

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

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, elproceso de 6 5 su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guis 6n Documentos, dicho 43 cargo de Grup 6n Documental

Los documentos en soporte nativo digitalse deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensicn del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)

a de Preservacion Digital a Largo Plazo.

T Vighan —

« Acta de visita a predio de Alto Riesgo
« Formulario recoleccién de muestras

* Reporte e Andlisis (resultado de laboratorio)
« Comunicaciones oficiales

« Actas de reunién

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

>
= % x %

POF
POF
POF

PDF, XLSX

Documentos misonales por medio delcual e establecen y actualzan las medidas sanitarias paraf prevencién, el controly s erradicacin de l nflenza Avir en el trrtorio naconal, ara garantizar f adisiiidad de lo animalesy sus productos en o
mercados nternacionales. Ademds, planifica larealizacion delcontrol y e |, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza
Aviar es una enfermedad viral a de las aves, forma epidémica

Es que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de ve(enc\on se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central

la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
de 10aitos.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores|
modos de vida o desarrollos 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 proteccin de los derechos hi y del derecho como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de}

clentifica s disciplinas relaivas al estudio del de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologa.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de a historial
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la naci6n y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion,
seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA parala proteccién de los derechos humanos y del derecho lasaluden derechoal

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

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, elproceso de 6 5 su soporte original, y se proceder|
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guis 6n Documentos, dicho 43 cargo de Grup 6n Documental

Ls documentos en soporte natvo digal s deben convertiral formato PDF/ iempre y cuando l extensién de formato o permita, conservéndolosen sistemas de lmacenamiento seguros (sharePoin, Servdor, istema de nformacion, Gestor Documenta),

de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb A [ac| P | e | gt |cr | E [wmr] s
17 | 8007 | 42 | 26 [Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Plagas 2| s X X Documentos misonales que establecen o5 Ineamientosy etrtegis de prevencon, viglncia y conrolde plaga. Proveen informacion de inspeccin, valdacid y andlis requeridos para Ia mplementacin d los programas de prevencien de plagas que
- afectan la sanidad de las especies de frutal Con através de un vigilancia ftosanitaria, v v de plagas de
+ Acta de visita de viglancia x importancia economica y social.
« Formato consolidado de informacién viglancia X Xusx
« solictud de analisis y diagnstico fitosanitario x POF Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Registro de participantes externos en acciones misionales X
X Loz tlempos de etencén s cuentan 3 part de cirre delexpedints que sucede o ermina a vignci ical,consenvando e ef Archivo de Gestin (2 os), posterinmente se debe realar e poceso de Transferencia Primaris i Arcivo Central
« Formato de registro y formalizacin de | I Sistema de Vigilancia icA x
la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Reporte de viglancia de plagas reglamentadas para sensores externos X Xusx
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigiancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las
especies animales y vegetales
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual py nacién
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de susoporte original,y se proceder
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu: 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato o permita, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros sharePoint, Servidor, Sistema de Informacien, Gestor Documental)
a de Preservacion Digitala Largo Plazo.
17 | 8007 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X X I ' actualizan las 6n, el control y Ia erradicacion de a Rabia Sivestre en el territorio 1. Ademas, planifica la difusic Ta poblacion,
. Ias zonas de riesgo, informacién que les permita conocer c6mo se presenta a enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en Ia poblacidn humana, cmo prevenirla y sobre todo a quién pecha, con el
* Reporte de Vacunacién x X preservary mejorar el estatus sanitario de Colombia,
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematofagos) en Predio X
« Actas de visita de capturas realizadas a predios y captura Murciélagos hematofagos x Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formato de control de vampiros X
X Los tiempos e retencén se cuentan a partr delcere el expediente que sucede a terminar 2 vigenca fscal,consenvando en ef Archivo de Gestén (2 afs), poserormente se debe reaiar el proceso de Transferenci Primariaal Arcivo Central
« Formato control t3pico de vampiros x
12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
« Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| ox Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestign y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo|
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxusx precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores|
modos de vida o desarrollos 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 parala proteccion de y del derecho como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
clentifica s disciplinas relativas al estudio del de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologa.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historial
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la naci6n y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion,
seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA parala proteccién de los derechos humanos y del derecho lasaluden derechoal

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

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, elproceso de 6 5 su soporte original, y se proceder|
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guis 6n Documentos, dicho 43 cargo de Grup 6n Documental

Ls documentos en soporte natvo digal s deben convertir al formato PDF/ iempre  cuando l extensién del formato o pemia, conservéndolosen sistemas de lmacenamiento seguros (sharePoin, Servdor, istema de nformacion, Gestor Documenta),
de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS

cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb ac [ ac| p | e | oigital e | mr
17 | 8007 | 42 [ 30 [Programa Salmonelosis 2 8 X Documentos misionales por medio del y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y Ia erradicacin de la Salmonelosis aviar en el terrtorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los
mercados internacionales. Adems, planifca y regista I realizacion del control y erradicacion de la Salmoneloss aviar como enfermedad de control ofcal, con el propcsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.Esto dentificando sus
+ Formato de toma de muestras x caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el periodo de trasmision, para asi poder p o de actividades.
« Formato de informacién X
« Informe de resultados X POF Es farar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formato Informacién iicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (si aplica) X
Loz tlempos de etencén s cuentan 3 part de cirre delexpedints que sucede o ermina a vignci ical,consenvando e ef Archivo de Gestin (2 os), posterinmente se debe realar e poceso de Transferencia Primaris i Arcivo Central
« Acta de visita a predio de alto riesgo x
la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Resolucién de declaratoria de cuarentena X POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena x POF Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
« Notificacién personal X POF precaucional de 10 afios
« Comunicaciones oficiales x| x POF X X X i .
o de reunis x oor 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, tradiciones, valores,
\ctas de reunion mados de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Utiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo all
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X POF, XLSX impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
L disposicion final es Conservacion Tot!tenendo en cuenta que se dterming I exstencia de valor clentfico, puesto que su conenido posee dstos esadsticos € nformacién concerniente a I crescidn de conocimiento os cusles srven de fuente de
cientifica les y las disciplinas relativas al estudio del de su relacién con lasalud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a Ia regulacién,
seguimiento y vigiancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos derecho la salud el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de 8 5 susoporte original,y se procederd
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu: 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato o permita, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
a de Preservacién Digitala Largo Plazo.
17 | 8007 | 42 | 31 |Programa sanitario Apicola 2| 8 X Documentos misionales por medio el cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a a especie Apis mellifera, iouir a la proteccion d Via g tienen en a actualidad. Ademds, planifica la
- _ prevencién, el control y Ia erradicacién de Ias enfermedades de declaracion obligatoria relativs a a especie Apis melifera en el territorio nacional. sto con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombs, o que va a ayudar a
Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) x seguridad alimentaria, garantizar a salud de I v dmisibilidad de los animal enl d einocuidad
« Formato de toma de muestras x| x POF
«Informe de resultados x PDF Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formato atencién sospechas apicolas X Xis
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|
« Comunicaciones oficiales X POF .
los|i tos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
« Actas de reunién x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxsx Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos
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, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, saciales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos h v del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
cientifica y las disciplinas relativas al estudio del de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién,
seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y del derecho Ta salud en' derecho al
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, elproceso de 6 5 susoporte original, y se procederd
a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentosen sopore nativo dgtal s deben convertr al formato PDF/A, siemprey cuando  extension delformato o permits, conservéndolo ensistemas desimacenaniento seguros (harePaint, Servidor, Sstema de nformacén, Gestor Documental)
de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS

codigo

DA | DE s | sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

soporte

Extension

Disposicin Final

AG | Ac

P| e

Formato
Digital

e | vr

PROCEDIMIENTO

17 | 07 | a2 | 32

Programa Sanitario de Especie Acuicola

« Lista de Chequeo Bioseguridad
« Comunicaciones internas y externas

« Forma de visita de predios

« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores

« Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del riesgo)
« Listado de visitas de inspeccion-Base de datos

« Listado de predios certificados como Bioseguros

x %% x %

PDF, XLSX
XLSX
XLSX

Documentos misionales por medio del v actualizan las medid: relativas a las icol ala proteccion sanitaria de estas especies y la importancia economica (como camardn, trucha, tilapia, entre otras) quel
tienen en la actualidad. Ademés, planifica el controly dell obligatoria relativas a i las en el Esto con el prop y mejorar el estatus
Colombia, lo que va a ayudar a a seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.

Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de ve(er\c\or\ 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
la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios

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

L disposicion final es Conservacion Tot!tenendo en cuenta que se dterming I exstencia de valor clentfico, puesto que su conenido posee dstos esadsticos € nformacién concerniente a I crescidn de conocimiento os cusles srven de fuente de
cientifica ylas disciplinas relativas al estudio del de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, comola epidemiologia

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historial
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misicn institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién
seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos derecho la salud el derecho al ambiente sano.

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

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, elproceso de 6 5 su soporte original, y se procederd
a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guis 6n Documentos, dicho 43 cargo de Grup 6n Documental

Los documentos en soporte nativo digitalse deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensicn del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)

a de Preservacion Digital a Largo Plazo.

g

Programa Sanitario de Especie Equina

« Actas de visitas de supervision a concentraciones animales
« Base de datos para vacunacion de équidos

« Acta de entrega de vacuna EEV

« Informe brote de EEV

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

* Registro Unico de Vacunacion RUV

> x % % x

XLSX
PDF

PDF, XLSX

Documentos misionales por medio del ¥ actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la Importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la
prevencién, el control y Ia erradicacion de las enfermedades de declaracién obligatoria elativas a as especies equinas en el errtorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia, 0 que va a ayudar 3 seguridad
alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en e inocuidad.

Es Jarar que estc producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tempos de etencin s cuentan » parr del cirre del expedints, que sucde al trmina a vigenci scal,Corservando e ef Achi de Gesién (2 od), posteiormentese debe reataar e prceso de Trnsterenci Primria l Archivo Cantrl
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
de 10 afos.

final es Conservacion encuer 6 a existencia de valor Cuhtural porque hace parte del patrimonio cultural material de la naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo all
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de derecho itaro, como el derecho ala salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano,

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de}

cientifica las v las disciplinas rel: I estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologa.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de a historia|
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en o relativo a la regulacion,
seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA parala proteccin de los derechos humanos y del derecho lasalud en idades y el derecho al ambiente sano.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico 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 Ia condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de}
acceso de productos agropecuario

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de 6rico dond 5 su soporte original, y se procedera
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 i6n Documentos, dicho 4 cargo de Grup 6n Documental,

Los documentos e sopotenatho gl s deben conertl formatsPOF/A, lemprey cuando s extensn el format o permits, conserinolosen sstemasdesmacenamieno seguros(SharePln,Sevidor, Sitema de nformacén,Gestor Docurmental

del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS

cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb ac [ ac| p | e | oigital E | mr
17 | 8007 | 42 | 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Cldsica PPC 2 8 X I v Tas el control y dea Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios libres de la PPC en el terrtorio nacional, paral
garantizar animales y d los mercados También, plaifca la realizacion delcontrol dea PPC como 1 oficial con el propGsito de preservar y mejorar el estatus oosantrio
« Actas A < ) x| x POF de Colombia. Esto dando a conocer aspects les de la PPC en I I , 6n de zonas libres 3 6 yzonas en
« Actas de reuniones de seguimiento a la identificacion en las zonas libres o sin vacunacion de PPC x| x POF
. i ios de al PP
Actas de visitas 2 "'e" s de alto riesgo de PPC (Formato de visitaa "'“"“" pecuarios) x Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Bl riesgo de peste porcina clsi x XLsx
< Soctud de. sutoriacion para movilacén de_ animals susceptibles 3 peste porcna clisica procedentes de x| x POF
P ” peste P P Lo tiempos d retencinse cuentan a parir delcerre del expeciente, ue sucede l expedirse a esolucén con la cualse cancela el Registro, que sucede alteminar s vigenci isca, conservando en o Achivo de Gestén (2 aios), posterorment se debe
compartimento libre hacia la zona declarada libre de la enfermedad
. X realizar el proceso de Transferencia P 1 Archivo C los
« Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clasica procedentes de compartimento libre hacia x| x POF
a zona declarada libre de la enfermedad
¢ . X Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
« Solicitud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona declarada libre o x| x POF .
precaucional de 10 afios.
libre de 0 z0na en proceso
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, tradiciones, valores,
+ Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona declarada libre o x| x POF 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
fibre de en proceso de erradicacién impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Solicitud de autorizacion para movilzacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas control o entre; x| x POF 1 disposian fina e Conservacon Totlteiendo en cuenta que e determin s evstencia de valor cientiic, pueto que su contenido posee dtos estadsicos & informacidn concemiente a 1 creacin de conocinients, o cusle sirven de fuerte de
zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de la enfermedad cientifica les y las disciplinas relati | estudi de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologfa.
* Potoclo pora o moviicin de nimols suscepibies  peste porcina clisica nte 200 contol o ente zons e x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
que deban atravesar institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a Ia regulacién,
seguimiento y vigiancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos derecho lasalud en | derecho al ambiente sano.
« Solictud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso de. x| x POF
arradication de 1 enfermecad hocia 13 soma contaol La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
« Protocolo para la movlizacién de animales susceptbles a peste porcina clsica desde fa ona en proceso de erradicacion x| x PoF fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
de a enfermedad hacia la zona control acceso de productos agropecuario
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de la enfermedad x| x POF
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de susoporte original,y se procederd
+ Actss de vista s pl. plantas frigoriicos) X asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental
« Actas de visita (vigiancia a de animales) x
« Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) Y | x| eorsx Los documentos en soporte nativo digtalse deben convertra formato PDF/A,siemre y cuando la extensién del formato o permita, conservindolos en istemas de almacenamiento seguros (sharePoin, Servidor, Sistema de nformacidn, Gestor Documental
a de Preservacién Digitala Largo Plazo.
17| 8007 | 45 REGISTROS DE ALMACENES 2| 1 X
7| s07 | a5 | 1 r istribu icol i Documentos de caracter misional con los cuales s regstra al: les o juridicas q deinsumos V/o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a través de comerciol
_ . electrénico, cursando previamente Ia revision de los soportes documentales y verificacién de los requisitos establecidos en la Resolucion 90832 de 2021, y las demés normas que la adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a lo anterior, estos registros
* Verificacion de exstencia y representacion legal (Cémara de Comercio) x HTML tienen dos categorias, a saber, como comercializador de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra y como comercializador electrnico de insumos agropecuarios /o semillas para siembra. Estos documentos son solicitados especialmente pero ol
« Factura X PDF Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e ¥ combatir su Lo anterior con el proposito de preservar]
. y distribuidor de fcolasy bra ICA x HTML y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais
« Acta visita post registro X
. Cabe seialar en relacion a ,la son documentos que se producen y estn almacenados dentro del aplicativo Simplifica, por Io que su soporte es electrénico con ubicacidn digita
« Solicitud de cancelacién x PDF g auesep v ? pifica,porlo @ ” ©
« Acta de sellado (si aplica) X
« Acta de levantamiento de selos (si aplica) x £ Jarar que est producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Acta de muestreo de insumos agricolas X
 Resultado de Andlsis s aplica) M Lost d 6 tir del cierre , que sucede al expedirse a resolucién con fa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria
+ Medida Sanitaria (s apica) X al Archivo Central los | d Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Acta de toma de muestra de alimentos x
+ Acta de visita para registro de actividades x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021y que la acci6n civi derivada
dela serie prescribe a los veinte (20) afos segin el Ia Ley 80 de 1993, 86 un tiempo
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa mision institucional, los objetivos de la entidad y su o cual Ia historia de a nacién y sus terrtorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retenci6n en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de 6rico donds su soporte original, y se proceders
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos e sopote natho gl s deben conert formatoPOF/A, lmprey cuando s extensn el format o permits, conservingolosen sstemasdesmacenamieno seguros(SharePln,Sevidor, Sitema de nformacén,Gestor Docurmental,
del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
Nota: Para e caso de los documentos correspandientes  a certificacion y/o recertificaién de predios lires de Brucelosis y Tuberculosis,los tiempos de retencion para los certiicados se contardn a partir del vencimiento dela certficacén o recertficacin
segn corresponda, para lo durante 1 afio desde a en archivo de gestion y un afo més en archivo central para después de cumplidos esos tiempos ser objeto del proceso de
eliminacién.
" losd dos pierd, otz o blecic " e ala coni 4 i dehecd cealizarel
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS

cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb ac [ ac| p | e | oigital E | mr
17| 8007 | 50 ORTACION
17| 8007 | 50| 2z Exportacion | 2 | 18 X ‘Documentos de cardcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a a produccion, exportacion e importacion de flores o ramas cortadas de especies oramentales, a través del registro de los lugares de produccion con destino a sul
yparael p Flores o exportacion y de las personas naturales o juridicas que se dedican a a produccién con destino a su exportacidn y las que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnica aprabatorio y el registro como lugar de produccidn o como exportador o
como importador se obtienen mediante Ia revision de soportes y verificacion de os requisitos dispuestos en la Resolucién 63625 de 2020 o las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas
sonla“cl las p de ausos ¥ 0 a ser plantadas” y que un lugar de produccién es “Cualquier instalacién o agrupacién de campos aperados como una sola unidad de produccin
. firmada por la x| x PDF agricola” (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14).
« Fotocopia de la cedula de ciudadania x POF
G ¥ por la Camara de Comercio Matricula mercantil, RUT o cedula de x PDF Es larar que estos d e producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
ciudadania
. la propiedad, de labodega o [ X POF L d rtir del cierre , que sucede al expedirse a resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primarial
actividades poscosecha al Archivo Central los. ‘Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios)
« Certificado de uso de suelos x POF
* Croquis, diby 1l X PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivadal
. proceso de producck fa x PBF dela serie prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, g6 un tiempo 20afios.
poscosecha
« Copladel C un agrénom x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
- lugar de ha establecido y cumple con los planes de deteccion, x POF institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual p nacién
prevencion y contingencia de plagas reglamentarias.
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
-F Vegetal SV del x PDF fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o muttilateral de|
« Plan de manei las plagas de reglamentarias x POF acceso de productos agropecuario
« Informe fitosanitario de a ultima vista del ICA al Predio x POF
. ?"’; “:“:’“ee“:‘”’ s ""“;’L , . o i ';:; Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de susoporte original,y se proceder
ertificado de implementacién delsistema documental (i aplica) asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental
« Original de la consignacion de pago x POF
« Visitatécnica de verificacion x X . s
e, " oo Los documentos en soporte nativo digital e deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental),
« Expedicidn del registro 5
a de Preservacién Digitala Largo Plazo.
« Renovacién del registro x POF © &
« Modificacidn del registro x POF
« Cancelacién del registro x POF
« Notificacién personal X POF
17| 8007 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
17| 807 | 58| 1 Fines C i I X Documentos de caracter misional a traves de los cuales s realiza el registro ante el ICA de las plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por sallctud de [as personas naturales o juridicas o patrimonios auténomos titulares de la
propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante la revision de soportes y verificacion de requisitos, para controlar y vigiar el aprovechamiento forestal y la proteccion del medio ambiente en|
= — v T o olombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son entendidas como la siembra o plantacién de especies arbéreas forestales realizada por fa mano del hombre, para la obtencién y comercializacion de productos
° con Fines Comerciales maderables, con densidad de siembra uniforme e individuos coetaneos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos como la forma de produccion que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas /o areas de produccion|
. identificacion fa, pasaporte o cédula d X POF ganadera, con una distribucidn espacio - tempy 4rboles en el sistema pr q 6
« Verificacién de existencia y representacién legal (s aplica) X PDF
" X Est el ICA, el cual permite via wel énlos rimaria obtenidos de las plantaciones forestales debidamente registradas.
« Certificacion de existencia, constitucion y Ia sociedad X PDF P delICA, el cual permits b exp los G P P btenidos de las plantaciones forestales debidamente registrad:
copia del contrato (siaplica)
Es farar que est producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
y x PDF
« Certficado de tradicion y libertad del inmueble (5)
Lost d tir del cerre , que sucede al expedirse a resolucién confa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria
x PDF al Archivo Central los | d i Tablas de Retencin Documental conservando (18 afios).
« Copia de contrato de arrendamiento, comodato, usufructo entre otros del inmueble (s) (si aplica)
- Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivadal
« Archi 6 del N dea serie prescribe a los veinte (20) afos segin el 1a Ley 80 de 1993, tiempo
por s o » (20) afos seg v p
o - foresta x PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
* Documento Técnico de la Plantacién Forestal institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa mision institucional, los objetivos de la entidad y su o cual 12 historia de la nacién y sus territorios.
x PDF i X i
« Comprobante de pago expedido por el ICA La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de
x PDF
« Copia del F a la plantacién I 1 (s aplica) acceso de productos agropecuario
x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de 6rico donds su soporte original, y se procederd|
« Certificado catastral 0 soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gul: Documentos, dicho cargo de Grup Documental,
« Consult laCe Regional de jurisdiccion o x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
certificado de uso de suelo d del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
. de subsanacion lica) x PDF
. licitudes autoridadl aplica) X o
« Lista de chequeo X
« Formatos de evaluacion de individuos arboreos. X
« Acta de vigilancia plagas forestales X
. § x| x PDF
« Informe técnico y anexos de célculo de volumen
« Registro de plantacién forestal comercial x| x PDF
« Notificacién personal x| x POF
« Autorizacién a terceros para soliitud de certificados de movilizacion (si aplica) x| x PDF
« Actas de v plagas forestales y formatos de evaluacion de individuos de fas visitas de vigiancia fitosanitaria que se X
realicen al plantacion forestal comercial
« Solictud y resultado de diagndstico fitosanitario (si aplica) X PDF
X PDF
« solictud registro de plantacion aplica)
« Modificacion del registro de plantacion forestal comercial x| x PDF
« Notificacién personal de modificacin de registro de plantacién forestal comercial x| x PDF
« Solictud 6 plantacion x| x PDF
« Resolucion de cancelacidn de registro plantacién forestal comercial x| x PDF
« Notificacién de cancelacién del registro de plantacién forestal comercial x | x PDF
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cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| o [ s | ac [ ac| e || ogta e | mr
17| 807 | 58| 2 Fresco 2 | 1 X Documentos de caricter misional en 05 cuales se registra el tramite para inscrbir como plantas empacadoras e Vegetales para exportacion en fresco a los establecimientos en I0s cuales se realiza la recepeion, lavado, seleccion, casficacion, empaque,
_ _ ¥ despacho de plantas y productos vegetales y/o sus partes para la exportacidn; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por a normatividad colombiana y Ia del pais destino segin el producto que se va a exportar, para
+ Acta de lavisitatécnica de verificacion de requisitos para oforgar el registro X oresorvo b adbiind \
« Actas de visita de seguimiento ftosanitario x
« Actas de visita de habiitacion a planes de trabajo (i aplica) X & Jarar que estos documentos se producen en las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
L d 6 i del cierre , que sucede al expedirse I resolucion con fa cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe reaiizar el proceso de Transferencia Primaria
al Archivo Central los Gut Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afos)
Los periodos de retencidn en as fases de Archivo de Gestign y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaia derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021y que la accidn
de a serie prescribe a los veinte (20)afios segun el Atculo 55 de la Ley 80 de 1993, 6 un tiempo
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria,conlo cual p nacidn
La disposicién final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en a condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, soporte papel, elproceso de su soporte original, y se procederd
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 én Documentos, icho 43 cargo de Grup: 6n Documental,
7| 8007 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
17 | 8007 | 59 | 2 |Registros de Campo de Produccion de Semilla para Certficacion RS X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multplicacion de semilla para su certificacion, mediante o registro de los campos de produccion y muliplicacion, cursando previamente fa revision de
 averficacion de requisito segin 0 establecdo en 1 Resoluién 3168 de 2015, y I dems norms que f adiconen, mocifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de producién de silascertificada equiere que e cuente conel
* Solldtud de reglstro X contol aesp goria de sermil aue Ia calidad genética, fisica, fisiolbgica y fitosanitaria permitida
« Inscripcién para certifcacion - Expedicion de registro X
 Inspeccién de campo- Visia técnica de veriicacién M Este registro puede ser solcitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en s oficinas de semills del ICA en los departamentos de Cundinamarcs, Boyacs, Cérdoba, Antiogquia,
« libro de camgo (i aplica) M et Nari, Vol de Cac, s Tolim,Hul,Sanander,Nore de Satandery Coldspra 013 clivscon normas d erfcacn el olgodn, o, avera,cebada ol mani,mal, papa, 7, sy, g, W), oanterior con el ropsol
de olombis, favorecer real los mercados asegurar a sanid [
informe de cosecha x i ) v yaseg
* Resultado de anlisis x & Jarar que est producen en las les,y primaria se reaiza al Archivo Central de: ala oficina productora.
« Acta de asignacion de codigo x
« Acta de vista para el registro de actividades X Los tiempos 6 i del cirre  que sucede al expedirse aresolucidn con 1 culse cancela e Regstro, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos),posteriormente sedebe reaizar e poceso de Transferencia Primari
al Archivo Central los dels én Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos),
Lo periodos d retencidnen as fses de Archivo de Gestén y Central s asignaron teniendo en cunts ue I accién dicplinariderivads de s seie prescribe s cinco(5) afosestablecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 que aaccién cv derivads|
de laserie prescribe alos veinte (20) afios segin el IaLey 80 de 1993, tiempo
La disposicidn final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccion de Ia historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misian institucional,los objetivos de la entidad y su locual Ia historia de la nacian y sus territrios.
La disposicion final e Conservacian 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 v
fitosanitario del pais o que registran cambios en Ia condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6 en soporte papel, elproceso de ] érico dond ] su soporte original,y se proceders|
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisicos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en fa GD-SAF-G-2 V.1 Gui i6n Documentos, dicho 43 cargo de Grup: 6n Documental,
7| s07 | 59| 3 Ta Exportacion en Fresco 7] 18 X GoCueTs 8 arderMona an s culs 5 Vo con ol Y A seGeTIo 313 prodceon deVEEeles para 3 poracan,mednte l1egtro G 03 IEdos qu Cosan o 1o o s g s G producion, rando prevamerte s rein o
soportesy | Ta Resol 4 de 2022,y as dems normas que la adicionen, modifiquen o susttuyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccién es cuslauier instalacién o agrupacin de campos operados|
+ Formulario diigenciado en fa plataforma en inea X HML o e o aetcon
« Copia del contrato o certificado laboral que acredite Ia asistencia técnica del lugar de produccion x POF
« Andiiss microbiolgico del agua de las fuentes utilzadas para as actividades del | M PO Este registro puede ser solicitado por cuslquier persona natural o juridica que se dedique a fa produccion de vegetales para la exportacidn en fresco y que cumpla con los requisias, entre los cuales estd a previa inscripcién de los asistentes técnicos,
. diligenciad 6 Jas condiciones del cultvo X PoF productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombis, favorecer la admisibildad y acceso real de estos
duct en asegurar a sanidad agropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria del pas.
« Comprobante de pago X POF vasee Eropecuariay e P
 Listado de las especies vegetales a producir, dreay capacidad de produccion x| wm e Jarar que est sroducen enas Gerenc s,y arimaria se realza o Avchivo Centralde o ofcina productora
« Acta de la vsitatécnica de verificacion de requisitos para otorgar e registro x| x POF
« Registro ICA expedido, modificado y/o renovado X PoF Los tiempos 6 i del cirre , que sucede al expedirse I resolucién con fa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria
+ Actas deviia de seguimlent osaniario | x oo al Archivo Central los dels Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos),
* Informe fitosanitario trimestral de estado del cultivo x xsx Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civl derivadal
*» Cancelacion del registro x| x PF de laserie prescribe alos veinte (20) afios segun el IaLey 80 de 1993, g6 un tiempo
« Actas de visita de habiitacion a planes de trabajo (i aplica) x| x POF
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccién de Ia historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misian institucional,los objetivos de la entidad y su locual Ia historia de la nacion y sus territrios.
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pas o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o itosanitaria es fundamentl de establecer y demostrar n los procesos de negociacion bilteral o multateral dl
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, soporte papel, elproceso de érico dond : su soporte original,y se procederd|
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en fa GD-SAF-G-2 V.1 én Documentos, icho 43 cargo de Grup 6n Documental,
Losdecumentos ensoprte o diga s debenconvertirl formato POF/,siemprey cuando  xtnsién de formato o peria,conservindles e e d macenamiento segars (Sharpoi, S, Sisemadenformai, Gestor ocumenta)
de Preservacion Digitala Largo Plazo,
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cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s [ s ac | ac| P | e | gt £ | mr
17| s007 | 59| 4 Productores de Palma d 2| 18 X Documentos de carécter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier ttulo (propietario, poseedor, tenedor, etc |
cultivos de palma de aceite para su aprovechamiento econémico, cursando previamente la revisign de soportes y a verificacion de requisitos segi lo establecido en la Resolucidn 62151 de 2020, y las dems normas que a adiclonen, modifiquen o susttuyan.
* Solicitud de regstro x POF Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicidn del registro se requiere que en la visita técnica de verificacién se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar of
- c v por la Camara de Comercio si es persona juridica, con fecha de X POF eliminar plagas que puedan afectar el cultivo o ya sea para esterllizarlas o desvitalzarlas
expedicion no mayor a treinta (90) dias calendario previo a a presentacion de fa solcitud ante el ICA
Este registro permite la dentificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, faciltando las intervenciones de control fitosanitario y Ia deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo
« Croquis de llegada a predio plano de ubicacién de las dreas establecidas para el cultivo de palma de aceite y las X POF oportuno de las mismas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibiidad y acceso real de este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad|
coordenadas geogréficas delpredio, s cusles debe vrificar el ICA agropecuaria y la nocuidad agroalimentaria del pafs
. acredite la propiedad, del predio productor de paima de aceite X POF
« Certiflcacién de uso del suelo expedida por Ia autoridad competente M POF £ que estos producen en las les,y primaria e realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
 Lista de los cultivares de palma de aceite sembrado o a sembrar en el predio (enumerar los cultivares de palma de aceite X POF
p: predio L Los t d tir del cierre , que sucede al expedirse laresolucion con a cual se cancela el Resto, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria
establecidos en el predio Indicando para cada lote el afo de siembra)
: al Archivo Central los dela Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
. acredite la asistencia técnica al prec X POF
* Fotocop & k x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivadal
« Plan de manejo elpredio productor q plagas, los X POF de la srie prescribe a los veinte (20) afos segun el Articul Ia Ley 80 de 1993, tiempo
i implementar y p personal de campo
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
« Plan de monitoreo de plagas X POF institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacion y sus territorios
« Visita de verificacion x| x POF X X X X
o ol x ooF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modfican el estatus sanitario y|
informe técnico fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
* Resolucién x POF acceso de productos agropecuari.
« Renovacion del registro X POF
+ Modificacisn del registro X POF Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Achivo Central, soporte papel, el proceso de ] érico dond su soporte original, y se proceder
+ Cancelockén del regitra N oo formato PDF/A cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental,
* Notificacién personal X POF Los documentosen soprtenaiodgal s deben convert a fomato PO/, semre  cuando a extensin del formto o permita, conservindolo e isemasdealmacenanient sguros ShaePoft Servior,Sstenadenformacén, GestorDocumental
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
7| 07 | 9| 5 2| X Documentos de caracter msional en 1o cuales ¢ Vi, Controla Y hace SeguITIEN @ 1 produccion y comercalzacin de plantas de cacao en Colombia, mediante I regstro de 12 personas Naturaes o urdica que posea a cLalquier tHulo (Bropietaro
ey poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacao para su 3 e I evision de soportesy de requisitos segin o la Resolucién 780006 de 2020, y las demas normas que la adicionen,
ieta de chequeo modifiquen o sustituyan. Teniendo en p necesario quiere q con yfisicas y que|
x b i 6
« Solicitud de registro (segin normatividad vigente) huertos conlas medidas procesop eetalde propag
« Notificacién personal X Este registro permite la dentificacion de las zonas prod: de plantas de cacao en faciltando las de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejol
< Iforme fitosanitarioy de produccion de materialvegetal s aplica) . oportuno de as mismas. Lo anteror con el propdsito de preservar y meforar el estatus saniaro de Colombia, favorecer la admisibiidad y acceso real de este producto agropecuario colombiano e los mercados internacionales,  asegurar Ia sanidad
agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del paf
« Actas de visita x
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) x & Jarar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realza a Archivo Central de ala oficina productora.
« Solicitud de modificacion o cancelacion x
+ Comunicaciones oficiales X L de retencion se delcierre , que sucede al expedirse a resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria
al Archivo Central los Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Comunicaciones (empresa) X
* Memorandos X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestign y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civl derivada)
de la serie prescribe a los veinte (20) afos segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precacional de 20 aios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual nacion
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o itosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o muliateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de susoporte original, y se procederd
asu digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup 6n Documental,
17 | 8007 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercializadores 2| 1 X Documentos de caracter misional con Ios cuales se vigia, controla y 3 a producciony e insumos ‘mediante ¢l registro de Ias personas naturales o jurdicas que se dediquen ambas actividades; este registro se
expide para garantizar el cumplimiento d Ias buenas préctcas en el amacenamiento de insumos, el mancjo de Ia red de fro para fa comercazacion de biolicos a notficacén de eventos adversos, el registro ICA d los nsumos agropecuarios los
~Solicitud de regitro X
medlcamentos deconrol especial, o selados, decomisos y diposicion final e s fuera de vigente. Ia revision de soportesy e los requisitos establecidos en a norma vigente|
« Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de matricula mercantil x respectivaa cada las normas que las ad
« Copia de contrato de suministro de semilla X
« Visita de Inspeccién Fitosanitaria M Estos d lctad: perono o s grandes suprticiesyalmacenesde cadens,ubicadosenosdfrentes municos, enen e e ortalecr 1 calidad  nocuids de os nsumos gropecusriosaue s producen
comercializan en Colombia y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el olombia y asegurar Ia sanid: W
« Croquis de llegada a lote y plano distribucién y dreas de germinadores X v & P prop P v mel v aseg v
« Certificado de procedencia de la semilla sexual expedida por el comité de cafeteros o Canicafe x e Jarar que est aroducen en s Gerenc 5.y srnaiase realzaal Archivo Central da alaofiina productora
.c X
« Copitaita profesonal de ngenfero Agrnomo X Los tiempos v tir delcierre . que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria
« Comprobante de pago X al Archivo Central los Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios)
* Resolucién de otorgamiento x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civl derivadal
* Renovacion del registro X de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el laLey 80 de 1993, 86 un tiempo
+ Modificacisn del registro x
« Cancelacién del registro M 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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
X institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios
« Notificacién personal x
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de érico dond su soporte original, y se proceder
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental
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17| 8007 | 59| 8 i Dedicados a la iony fali ial Vegetal de 2 [ 18 X X Documentos de caracter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién y comercializacion de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o
Propagacién y/o Plantas Vivas ambas actividades a través de viveros y/o huertos bsicos. Esto cursando previamente la revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucién 780006 de 2020,y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro no
“Tista de chequeo M aplica para 6n que son consideradk I
« Solicitud de registro (segn normatividad vigente) X
« Notificacién personal X Estos d t licitad pero no inicamente por las grand rficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer fa calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacion y las
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (s aplica) X plantas vivas que se producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
« Actas de visita X agroalimentaria del pais.
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) X
« Solicitud de modificacion o cancelacion X Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Comunicaciones oficiales x
« Comunicaciones (empresa) X L d 6 rir del cierre , que sucede al expedirse a resolucidn con a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria
« Memorandos M al Archivo Central los | Guia Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021y que la accin civil derivadal
de laserie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, 86 un tiempo i

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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn insttucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual nacién

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

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, el proceso de su soporte original, y se proceders|
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui: 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental.

17 800.7 59 9 i it asic iali il y/o Asexual (material 2 18 X X Documentos de caracter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién y comercializacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a|
vegetal de propagacion) través de viveros y/o huertos bésicos. Esto cursando previamente la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucién 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sélo aplica para las|
< Tista de chequeo M semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demds materiales vegetales de propagacion que no son considerados semillas; teniendo en cuenta que se entiende por semilla asexual el material vegetal de propagacion que podré comercializarse en forma del

plintulas, plantas, , yemas,entre otros.
« Solicitud de registro (segin normatividad vigente) X
« Notificacién personal X
e ooy e procuccionde materilvegeta (s apc) x Estos documentos son solctados pero no dnicamente por las grandes superficis y almacenes de cadens, ubicados en los diferentes municipis,  tienen el in de fortalecer Ia alidad e inocuidad de as seillas sexuales y asexualesy las plantas
« Actas de visita M que germinen a partir de estas, y que se producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la
« Actos administrativos (expedicién, modificacién, cancelacion) X inocuidad agroalimentaria del pais.
« Solicitud de modificacion o cancelacidn X
& Jarar que est producen en las les,y primariase realiza al Archivo Central de ala oficina productora
* Comunicaciones oficiales X
+ Comunicaciones (empresa)
(empresa) X Los ti de 6 i del cierre que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria)
« Memorandos X " :
al Archivo Central los i ds Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
X

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que fa accidn civilderivada)
dela serie prescribe a los veinte (20) afos segin el 1a Ley 80 de 1993, 6 un tiempo i

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia eistencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccién de a historial
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los obj de la entidad y su o cual nacién y sus territorios.

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

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de 6rico dond 5 su soporte original, y se procedera
asu digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gul: i6n Documentos, dicho 4 cargo de Grup 6n Documental,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS

cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s [ s ac | ac| P | e | gt e |mr| s
17| 8007 | 64 REGISTROS SANITARIOS
17 | 8007 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios 2| 1 X Documentos que registran a identificacion de la totalidad de predios existentes en el pais destinados a la produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. £ Registro Sanitario de Predios Pecuarios|
. — _ S — _____ S S e a herramienta para identficr Ia actvidad pecusria, moritorea Ia condicidn sanitariade los predios, con el i de definir estategias en la prevencidn, controly eradicacion de enfermedades de control ofical,de control inusualy de declaracién
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y obligatoria, También, debido a que registra los animalg una base de datos del ICA para que como autoridad sanitaria establezca mecanismos de control que disminuyan los riesgos sanitarios que se
de acuicultu X generan de la movilzacion d animales, ntre otros aspectos posiivos pra | sanidad animal el pas
« Formato regist inicial /o modificacion i x| x POF
“Documento de identiicacon del responsable dl registo (Copia d I cécula d cludadani,céduia de extranjria y/o RUT] x| x POF . Jorar qu estos d producen enlas s,y primariase realzaalArchivo Central de alaoficina productora
"segin aplique”)
ZDocuranto de Hentikaion de aaricado (Copi de o cidul decradani o cédul de wrirrieia Sugin splaue'} 3 X [ x| eor Los tiempos d i del cierre  quesucede al expedire I3 esolucion co  cual e canel e Regitr, conservando en e ATchivo de Geston (2 a1os), postriomente se debe realizar el proceso e Transferencia Primaria
Fplica . i al Archivo Central los dela Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios)
« Poder de representacion y/o autorizacion (s aplica) x| x POF
. redite | 6 s v s " By
Documento donde se acredite [a propiedad, posesién o tenencia del predio si aplica) X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestin y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civl derivadal
« Formato de visita predio pecuario (si aplica x| x POF i
de la serie prescribe alos veinte (20) afos segun el Ia Ley 80 de 1993, tiempo
 Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF
-c arala icol x| x POF
s era s cepect v 1 ox vor La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
~Sonorte , o piican 1 ox vor investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigiancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las
Registro Sanitario de Predio Apicol especles animales y vegetales.
« Registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA o registro, x| x POF o . . o
e apicutores o erinfares de abejas ntivas st Jguln-Abeja Natha din AQUIGR ANSA L disposicion fina es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor istdrico por ser posile fuente primaria pra investigacones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucién de I historia
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos dela entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus terrtorios.
+Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de extranjerfa y/o RUT| x| x POF . s s s
s sl La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regitros que modfican el estatus sanitario y|
S . ANSA (s apica) | x oo fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multateral de
* Certfcado de regiro santrio de precio o (Aps melifer)y/osbeas natas sin Bl ANSA y/o Corficsdo de x| x POF [acoaso de productos agropécuaro
fo ja Nati "
v Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte papel, elproceso de ) dond su soporte original, y se procedera
formato PDF/A cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental,
« Consolidado de abejas nati 6 6n AN: x XLsx / &
Los documentosen soprtenatiodgal s deben convert a fomato PO/, semre  cuando a extensin del formto o permita, conservindolo e isemasdealmacenaient sguros ShaePoft Servior,Sstenadenformacén,GestorDocumental
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Otros documentos del programa de RSPP: x © ®
« Acta de compromiso - RSPP
« Lstas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxsx
7| 8007 | & REPORTES DE RESULTADOS
17| s007 | 65| 9 i i 2| 8 X | X [Documentos que presentan Ios procedimientos diagnéstcos que posibilan las accones de lucha conira plagas, para mejorar Ia produccian y productividad agricola del pais y conribuircon la seguridad alimentaria. En todos os laboratorios de la ed dl
fitosanitario A se ofrecen
« Memorando X POF
« Solctud andliis e diagnostico x | ror00c, £ Jarar que est producen en las les, y primaria e realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
DOCX, JPEG,
P Lostlempos de rtendn se cuentan a part e e dl expedinte que sucede al terinar s vigendl fscal,Consevando_en el Archiv de Geston (2 ahos), posteiorment se debe realr el proeso de Transteencia rimaria l Avchivo Cental
I .
< Comprobante de pago « | or, 6, it dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos)
« Andlists de muestras X | X | PO XS, Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
JpeG, GIF precaucional de 10 afios.
« Reporte de resultados X POF
En parte de se determing por ser posible fuente pi en Historia, puesto que su contenido parala Ia historia a entidad, en tanto que dal
cuenta de la mision institucional, los objetivos de ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacin y sus territorios.
A pesar de su importanca su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documentl,se aplicard un criterlo cuantitativo seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documentl segin o indicado en la Taba 9
de muestra por 1a Memoria Descriptiva, E te aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso del
leccio teneren [ indicados enla caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de 4 de manera su
Se procederda delos d formato PDF/A con fines archivistcos d teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos e soportenatio igl s deben coneri fomatoPOF/A semprey cuando s extenson el ormato o permis,corseréndolosensstemasdeamacenamiento seguros (SharePin,Servdor, Sisema de nformacén, Gestor Documentl
de Preservacion Digitala Largo Plazo,
La documentacidn no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion)
Documental.
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| DE | s |sb Ac [ac| P | e | gt |or | E [wmr] s
17| 8007 | 65| 10 gn6 2| s X | X |Documentos que registran el diagndstico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a s productores, campafias sanitarias y la vigilancia a las importaciones de animales para
garantizar a seguridad sanitaria requerida para el comercio nacional e internacional. También, presentan la referencia veterinaria para Colombia y para la red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagnéstico Veterinario del ICA, en lo relativo a
« Memorando de solicitud x | x | por0oc, i
este tipo de diagndsticos.
pocx
« Formato de solicitud de Prueba x| x POF Es farar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Factura de Pago x | x| po,spe,GIF
+ Heporte(s) de Resultadas X Por Los tiempos de retencion 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
P los I la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios)
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 los cinco (5) afios establecido en el 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 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da
cuenta de fa misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con naciny
A pesar de su importancia su disposician final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9|
de muestra por P a1 Ia Memoria Descriptiva. te aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere e una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso del
I tener en I indicados en la P caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de de manera su sop
Se procederda delos d P formato PDF/A con de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
al d 6n del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacin|
Documental.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el iempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho praceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

DA - Codigo Dane

DE - Dependencia

AC— Archivo Central

CT - Conservacion Total

s Serie Documental

s - Seleccion

E— Eliminacion

b~ Subserie Documental

P- Papel

IMT - Medios Tecnolégico

AG - Archivo de Gestién

EL-Electrénico

José Atilano Rincon Chinchilla

Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogotd, 15 de octubre de 2025

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativoy Financiero

FORMA 4-657 V.3!
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