TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
Ccédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A | ac| P | B Digital ca| e |[mr|s
25 | so01s | 2 ACTAS
5 | 80014 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | 8 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 Ia

“Acta X PDF
« Registro de Asistencia x| x POF Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
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 otorgé un tiempo|

precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision 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.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

25 | 80014 | 2 | 13 |Actadel Comité de Zoonosis Departamental 2| 3 X X Documentos en [os cuales se registran los temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a la jurisdiccion de cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propositos el afianzar los canales de comunicacion|
~ - - para avanzar en la prevencién y control de enfermedades y plagas, que, en algunos casos, dependen de ciclos silvestres y establecer planes y estrategias de accién conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en la prevencién, control,
* Invitacign a Comité Zoonosis Departamental X POF eliminacién o erradicacin de las zoonosis ue se presenten en el territorio de su jurisdiccion.
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x PDF
* Registro de Asistencia X X PDF, XLsX Es necesario aclarar que estos dt t producen en ales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia i6n Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).
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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 5 afos.
La disposicin 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 ala creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién
cientifica especialmente para las ciencias naturales.
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 reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pafs 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 de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
25 | s001a | 7 BOLETINES
25 | so0as | 7 | 1 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 es de un mes calendario, estableciendo los saldos valorizados de
de inventarios,
« CMIIngreso X
« Informe de Supervisin X s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Factura x
« Informe de Supervisién M Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« CMI Suministro x
* CMITraspaso 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 otorgé un tiempo)
« CMI Reintegro x precaucional de 10 afios
« CMI Clasificacién a Inservibles x
« CMiI de Baja M Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido el
tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009
V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
25 | so01s | 9 (BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 | 8 X Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la 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 con
. de tesorerfa [En lineal, 2016)
« Boletin diario de ingresos X POF
* Boletin diario de egresos X POF Se digitalizarén el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines

archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.

s necesario aclarar que estos d producen en las les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora

Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

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 e 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) afios, contados a partir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracién, expedicion o recibo|
Adems, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez transcurrido el
tiempo de permanencia en el Archivo Central

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara 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|
Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA oE s | s ac | ac| e | & oigtal | v | £ | mr] s
25 | 80014 | 10
25 | 80014 | 10 | 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| 8 X X Documentos expedidos para certificar 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 primaria
e animales acuiticos. Lo anterior, teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de 6, de repoblacién o de 6 esto aplical
« Solicitud de certificacion x| x PDF “ ; . N iy ; ;
. . tanto para la produccién de material genético como para la siembra de animales acuiticos en ambientes naturales o artificiales, con al menos algin tipo de para su que puede incluir
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF p
acondicionamiento del medio ambiente, y el uso de tecnologia avanzada para permitir altas densidades de las especies en cultivo
+ Copia tarjeta profesional x| x PDF
= Copia del Acto Administrativo de (2 autoridad pesquera x [ x POF s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
« Resolucién de Certificacion x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Certificacion x| x PDF dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Notificacién personal. x| x POF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién 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 otorgé un tiempol
« Solicitud de renovacién x| x PDF "
precaucional de 10 afios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 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 la nacién y sus territorios,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin 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, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacin del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 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 e bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la 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 (POE) y cuya capacidad instalada
« Solicitud de certificacion (si aplica) x| x PDF ; . s
permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacion.
« Certficado de existencia o representacion legal o Registro Unico Tributario (RUT) (si aplica) x| x PDF
+ Copia tarjeta profesional x| x PDF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion comercial de aves de postura (destinadas a la produccién de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde pollito de 1 dia hasta méximo 18]
+ Documento que acredita la propiedad, posesion o tenencia (si aplica) x| x PDF semanas de vida, se da en una granja avicola diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccién de carne para consumo humano). Los productores avicolas que o
< Certfcado uso de sueos s apica) | x PoF certifiquen sus granjas como seguras no podrn realizar el sacrficio formal de sus animales con destino al consumo humano.
* Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (st aplca) X s necesario aclarar que estos d tos se producen en ias Seccionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resolucion de Certificacion (si aplica) x| x PDF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Solicitud de renovacion (s aplica) x| x POF de Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Notificacion personal (si aplice) x| x PDF y .
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 otorgé un tiempol
« Oficio o documento de remisién a juridica para apertura de PAS - Procedimiento Administrativo Sancionatorio con anexos x| x POF o
precaucional de 10 afos.
del caso (si aplica)
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, 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 la historia de la nacién y sus territorios,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin 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, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 10 | 4 |Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras de Material Genético 2 | 8 X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funclonamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o Ia 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 capacidad instalada
« solicitud de certificacion x| x POF permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacién.
« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio x| x POF
« Copia tarjeta profesional x| x PDF 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 visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético X reproduccién. Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar la explotacin del material genético aviar que produzcan.
« Acta de visita a planta de incubacion de material genético X §
s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién nstitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin 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, a documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
Ccédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA oE s | s ac | ac| e | & oigtal | v | £ | mr] s
25 | 80014 | 10 | 5 |Certificados de Inscripcion de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacién de Cacao 2| 8 X X Documentos expedidos para registrar 2 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 los viveros son un conjunto de instalaciones que]
— cumple con los criterios téenicos para producir, multiplicar y/o comercializar material vegetal de propagacién. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccion, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o distribuidores
« Solicitud de expedicién X de material de propagacién de cacao, para minimizar los riesgos de introduccién y diseminacion de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asf la produccién, importacién y exportacién de semillas y material de propagacion de cacao y preservando el estatus
* Acta de visita técnica X olombia y la sanidad ia e inocuidad del pais.
« Resolucién Registro x| x POF
« Solicitud de Modificacién X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia d la nacién y sus territorios,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
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, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 10 | 6 |Certificados de Inspeccion Sanitaria para Exportacion 2 | 8 X | X _|Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que Ia exportacion cmple con 05 requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto cerfifica que el animal fue|
sometido a un examen clinico por parte de un médico veterinario, y que el animal esté libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacién, cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibio un
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x PDF ! " »
interno y externo con productos cuyo uso estd autorizado en el v es apto para ser
« Solictud de inspeccion x| x PDF
+ Comprobantes de pagos de servicios X PDF Estos documentos evidencian el control y regulacion para admitir, restringir o prohibir la exportacién de material animal, con el fin de prevenir la salida y/o dispersion o diseminacion de plagas iasy no u otros agentes|
« Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) X PDF peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el proposito de garantizar la admisibilidad de los animales y productos lombianos en los mercados ¥ para preservar y el estatus sanitario de
« Modificacion de Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) X PDF Colombia.
* Documentos soporte (si aplica) x| x POF s necesario aclarar que estos d tos se producen en ias Seccionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificado Sanitario de Origen (CSO) o Ficha Técnica del Producto (s aplica) x| x PDF

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la 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 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 otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacion se determind 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 de investigacion cientifica especialmente para las|
ciencias naturales.

En parte de la documentacin se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs 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 demaostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de

En parte de la documentacion se determind 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 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 nacion y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin 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 afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa de los documentos que evidencien el control en la lucha contra las plagas en el pas

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.

e procederé ala de los d soporte papel su en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

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

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara 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|
Informacién.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Admi

trativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA

Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA oE s | s ac | ac| e | & oigtal | v | £ | mr] s
25 | 80014 | 10 | 7 |Certificados de Inspeccién Sanitaria para Importacion 2| 8 X | X |Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la importacion cumple con los requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifica que el animal fue
- . sometido a un examen clinico por parte de un médico veterinario, y que el animal est3 libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacién, cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibi un
* Certificado de Inspeccion sanitaria X[ x DF tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso esta debidamente autorizado en el pais exportador y es apto para ingresar al territorio colombiano.
« Solicitud de inspeccion (si aplica) x| x PDF
« Comprobantes de pagos de sevicios X PDF Estos documentos evidencian el control y regulacian para admiti, restringir o prohibir Ia importacién de material animal, con el in de prevenir la entrada y/o dispersién o de plagas v u otros agentes|
« Documento Zoosanitario de Importacidn (si aplica) X PDF peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la admisibilidad de los animales y productos pecuarios colombianos en los mercados ¥ para preservar y el estatus sanitario de
X . Colombia.
« Modificacién de Documento Zoosanitario de Importacién (s aplica) X PDF
* Certficados Sanitarios del pais de origen segn el producto (si aplica) x| x POF s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,
« Documentos soporte segn el producto x| x PDF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de 2 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 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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios
En parte de la documentacion 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 de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales.
n parte de la documentacion se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del 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 prodi
En parte de Ia 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 reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que dal
cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
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 conformar de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa de los documentos que evidencien el control en la lucha contra las plagas en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
Se procedera ala 6n d soporte papel su en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estar a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hara 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 Ia
Informacion
25 | 80014 | 10 | 9 |Certificados de de Productos de Primaria Obtenidos de las Forestales 2| 8 X X Documento por medio del cual se autoriza €l transporte, por una sola vez, de 05 productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico destino, que es valido en todo el teritorio nacional. Esto permite]
Comerciales Registradas en el Territorio Nacional realizar el control y vigilancia de la produccion forestal y la proteccion del medio ambiente en Colombia, mediante Ia revisién de soportes y verificacion de requisitos para negar o autorizar la movilizacion, entre los cuales estd la existencia de un registro de]
plantacién forestal comercial bajo la titularidad de las personas naturales o juri) dores del de se obtuvieron los se quiere moviliza.
« Copia del registro de plantacion forestal comercial X
* Autorizacion a terceros (si aplica) x Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir también los Registros de plantaciones forestales y sistemas agroforestales con fines comerciales,
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (s aplica) X
. itud de certi movilizacién de productos d primaria obtenidos de las plantaciones X s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
forestales comerciales registradas en el terrtorio nacional (si aplica)
 Actade entrega (s aplica) M Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Comprobante de pago expedido por el ICA
* Copia de Certificado de Movilizacion X Los periodos de retencion 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 la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios
La disposicion 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 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 la historia de la nacién y sus territorios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria 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, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Admi

trativa 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA

Codigo Retencién | Soporte Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO

DA DE s | sb AG [ac| P | E Digital ca | e |[m]| s

Certificados en Buenas Prcticas Ganaderas (BPG) 2] s X X Documentos de caracter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a as personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el teritorio nacional, especialmente los
. dedicados a Ia produccion de leche, y a la produccion ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrficio para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que las Buenas Practicas Ganaderas (BPG) son aquellas précticas|
« solicitud por parte del productor x F recomendadas con el propésito 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 proteccién del medio ambiente.

+ Lista de chequeo de visita X

800.14 | 10

Estos certificados se expiden luego de la revision 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 practicas en el uso de|
medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas practicas en la alimentacién animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccién, control, erradicacion de enfermedades y plagas de control oficial, y demds medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lol
anterior con el propésito de garantizar la calidad e inocuidad de los al de h y de los productos no ali de origen animal, ademas de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.

« Informe de auditoria X POF
« Certificado del predio en BPG X POF

Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
ios,

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 nacion y sus territor

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

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

2 | 8 X | X |Documento misional expedido por el ICA en el que se atestigua la condicion fitosanitaria de cualquier envio sujeto a reglamentacion fitosanitaria, cursando previamente la verificacion de los requisitos fitosanitarios exigidos por el pais de destino que deben cumplir|

plantas, productos vegetales y articulos reglamentados como embalajes de material vegetal y demas relacionados, cuando el pafs receptor lo exija. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersién y/o diseminacién de plagas cuarentenarias y ol

800.14 | 10

Certificados Fitosanitario de Exporta

*+ Certificado fitosanitario x| x PoF cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademds, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la admisibilidad y acceso real de las|
« Solicitud de inspeccion X POF mercancias Jomb "

« Comprobantes de pagos de servicios X PDF

+ Soportes documentales (si aplica) x | x PDF s necesario aclarar que estos tos se producen en ales, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia ion 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 otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las|
ciencias naturales.

ican el estatus sanitario y fitosanitario del pai

© que registran|

En parte de la documentacion se determinG Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que mox
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 negociacién bilateral | de acceso de prod:

En parte de la documentacion se determind 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 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 Ia nacion y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segan lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa de los documentos que evidencien el control en Ia lucha contra las plagas en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.

Se procederé ala 6n de soporte papel su 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién 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 Eliminacién Documental.

La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hara 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
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s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
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Ccédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO

oA oE s | s ac | ac| e | & oigtal | v | £ | mr] s

25 | 80014 | 10 | 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacion 2| 8 X | X |Documento oficial expedido por el ingeniero agrénomo del ICA mediante el cual se refrenda que Ia importacién cumple con los requisitos fitosanitarios exigidos y que no constituye riesgo para la sanidad agropecuaria del pais. Esto aplica para las plantas, productos
- - . . vegetales y articulos reglamentados como embalajes de material vegetal y demés relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir a potencial salida, dispersin y/o diseminacion de plagas cuarentenarias y no

* Certificado fitosanitario para Nacionalizacion X[ x F cuarentenarias, envermedades w s agetes pehgvosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademas, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la admisibilidad y acceso real de las|

« Solictud de inspeccion X mercancias

+ Comprobantes de pagos de servicios x| x POF

« Documento de Requisito Fitosanitario para Importacisn (i aplica)2 x | x PDF s necesario aclarar que estos tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

« Certificado Ftosanitario de Origen (si aplica) x| x POF ) ) ) o ) )

Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

« Soportes documentales (s aplica) x| x POF : : : "

de 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion 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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
n parte de a documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales.
En parte de la documentacion se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del 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 de negociacisn bilateral o multlateral de acceso de
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que dal
cuenta de a mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afto y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa de los documentos que evidencien el control en Ia lucha contra las plagas en el pafs.
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
Se procedera ala én de los d soporte papel su en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacin del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se limina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estars a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1008 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hara 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
Informacién

25 | 80014 | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

25 | 80014 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2| 8 X Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces (Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001).

* Copia de comunicaciones oficiales X[ x POF Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sélo 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 o exijan ol
en el caso que exista Ia solicitud expresa del usuario externo destinatario para recibir notificacion fisica de Ia respuesta a un derecho de peticién o un trémite que at no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el
envio fisico del documento, este se considera nativo digital y no debe ser impresa en soporte papel.

s necesario aclarar que estos d tos se producen en les,y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 aios).

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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol

precaucional de 10 afios

La eliminacin de los documentos en soporte nativo digital se hara 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 Ia
25 | 80014 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas 2| 8 X Copia de las comunicaciones oficiales Internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finalidad de Informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razén del nGmero de radicacion y se administran)

1a unidad 01la que haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001)

+ Memorando X PDF

s necesario aclarar que estos tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferen al Archivo Central considerando los
e la 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 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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hara 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 Ia
Informacién.
25 | 80014 | 15 | 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2| & X Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se administran en Ia unidad de correspondencia o la que haga sus veces (Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001).

* Copia de comunicaciones oficiales X POF Es necesario aclarar que estos d producen en las les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la 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 la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo

precaucional de 10 afios.

La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hara 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 Ia

Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA

Ccédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A | ac| P | B Digital ca| e |[mr|s
25 | 80014 | 16
25 | 80014 | 16 | 4 |Contratos de Bienes y Servicios de Modalidad de Seleccion de Minima Cuantia 2 | 18 X | subserie documental en Ia que se conservan de manera cronologica dos en el p 6n denominado Seleccin de Minima Cuantia, para adquirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Istituto)
N olombiano (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adaquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la
« Memorando Solicitud de contratacion X PDF ) A, N ; i p e bl
s et X o Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la invitacién publica’
olicitud de contratacion (Departamento Administrativo de la Funcién Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccién del Contratista [en linea]).
« Cotizaciones (si aplica) x PDF
« Certificado de inexistencia en almacén (si aplica) X PDF
s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal x PDF
« Estudios previos X PDF X X X § o
« Estudio del sector X PDF Los tiempos de retencién empiezan a contar a parti de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Invitacién Publica X POF de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
+ Memorando designacion del comité evaluador x PDF
- Respuestas a observaciones invitacién publica X POF Los periodos de retencion 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 la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia
« Oferta de la Seleccién de Minima Cuantia X POF serie prescribe a los veinte (20) afios seg(n el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Evaluacion de fa oferta con menor valor recibida X PDF
« Acta de recomendacion x PDF En parte de la documentacién 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 la historia institucional de la entidad, en tanto que da
« Resolucin de adjudicacion o declaratoria desierta X POF cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de fa nacién y sus territorios.
« Carta de aceptacién x PDF
* Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (si aplica) 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 conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes|
« Solicitud Registro Presupuestal X PDF de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es|
* Registro presupuestal (SIIF) x POF necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
« Memorando designacion supervisor x PDF
+ Acta de Inicio 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 conservars de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
« Cronograma de actividades x PDF
« Informe de supervision X PDF . . . s . . ”
t i 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),
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) x PDF . !
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Incumplimientos (si aplica) X POF
« Acta de Liquidacién x PDF X X
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré 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 Tecnologas de Ia Informacién.
25 | 80014 | 17 CONVENIOS
25 | 80014 | 17 | 4 |Convenios Interadministrativos 2 |18 X[ Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que debe existir entre las mismas, con el proposito de cumpli los|
propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de Colombia.
« Memorando Solicitud X PDF
Facultad de Derecho, p. 50).
« Solicitud suscripcién convenio (si aplica) x PDF
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de la Entidad(si aplical X POF
P P! v P (s aplica) Es necesario aclarar que estos d tos se producen en ales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
« Estudio previo debidamente diligenciado y firmado. x PDF
« Carta de intencin por parte del representante legal del Municipio y/0 su delegatario, en la que manifieste la voluntad e X POF § )y i . _
Interés de suscribin o comvento Los tiempos de retencién empiezan a contar a parti de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
+ Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal del municipio y/o su delegata X POF dea GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios).
« Fotocopia del Acta de Posesién del representante legal del municipio y/o su delegatario. Para el caso de delegatarios, x PDF X ” o § ) ~ } o
aportar el acto administrativo de nambramiento. Lo periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplnari derivada de a srie prescribe a os inco (5) aios establecido en el Aticulo 7 de laLey 2094 de 2021y que laaccion cvil derivada de o
« Acuerdo de facultades otorgadas por el Concejo Municipal al representante legal del municipio, para la celebracién de x PDF serie prescribe a los veinte (20) afios seglin el Articulo 55 de [a Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
convenios interadministrativos, X §
« Certficado de Antecedentes Judiciales del representante legal del municipo X PoF n parte de a documentacién se determino Ia existencia de velor istrico por s posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccien de la historia nstitucional de la entidad, en tanto ue da
« Certificado de Medidas Correctivas del representante legal del municipio X PDF cuenta de Ia misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de fa nacién y sus territorios.
« Certificado de Antecedentes Fiscales del representante legal del municipio X PDF
« Certificado de Antecedentes Fiscales del municipio X POF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cualitativo, seleccionando como muestra el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios el representante legal del municipio X PDF ala sanidad vl inocuidad en Colombia. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener]
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del municipio X PDF en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular,
« Registro Unico Tributario (RUT) del municipio X POF
« Certificacion detallada de aportes del municipio X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
« Certificado de Aportes Parafiscales X PDF
« Minuta del convenio X PDF 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),
« Garantias-pdliza de cumplimiento (si aplica) x PDF dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Solicitud Registro Presupuestal (si aplica) X PDF
« Registro presupuestal (SIIF) - (si aplica) x POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a
+ Memorando designacion supervisor x POF cargo de la Oficina de Tecnologas de Ia Informacién.
« Acta de Inicio (s aplica) X PDF
« Plan Operativo (si aplica) X PDF
« Cronograma de actividades X PDF
« Informe de supervision X PDF
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X PDF
« Incumplimientos (si aplica) X PDF
« Acta de Liquidacion X PDF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
Ccédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A | ac| P | B Digital ca| e |[mr|s
25 | 80014 | 19 DERECHOS DE PETICION 2| 8 X | Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas|
- ¥ oporty atencion al articulo 23 de la Constitucion. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
« Acta de apertura de buzon x| poc, por
* Solicitud Derecho de Peticin x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al|
« Respuesta Derecho de Peticion X POF 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 accién disciplinaria derivada de Ia 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.
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
econémicos, sociales, politicos, rel éticos en materia propios de las dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad
En parte de la documentacion 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 investigacion cientifica especialmente para las|
ciencias politicas, el Derecho y la administracion publica, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historia institucional de Ia 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 nacion y sus territorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidades para garantizar el derecho de peticion.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al alto volumen documental, se realizard una muestra cualitativa teniendo en cuenta los siguientes riterios en el orden que son presentados:
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion que impliaue a expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de fa Constitucién Politica de Colombia
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que impliue la expresion de derechos minimos vitales 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 la
Corte Constitucional.
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de interés general, es decir que a parti de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se conformard de acuerdo al
volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
Seleccionar una muestra de los derechos de peticidn que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformar de acuerdo al volumen documental segin lo indicadol
n la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
e procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard 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 Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
25 800.14 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
25 | 80014 | 22 | 1 |Guias Sanitarias de Movilizacion Interna de Animales 2| 3 X Documentos mediante los cuales se realiza el control sanitario a la movilizacion de animales, sus productos y sus subproductos dentro del territorio nacional, verificando que las condiciones sanitarias sean favorables en un momento y lugar especifico, tanto en el
_ lugar de origen como en el de destino de los animales, productos y/o subproductos que se van a movilizar. Estas condiciones dan la base para la autorizacién o no de la movilizacién y permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir la difusién de
« Acta de entrega de suario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA X N i 5
enfermedades y la ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccion, vigilancia y control (IVC).
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA| X

Como instrumento sanitario de control epidemioldgico, las guias exigen estrictamente Ia informacion necesaria para que cumplan su propdsito sanitario: predios de origen y destino de los animales debidamente registrados en el ICA, certificaciones del buen estado

(personal para atencign de concentraciones ganaderas) de salud de los animales y de la propiedad sobre los mismos, vacunaciones vigentes, caracterfsticas del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros.

+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA|
plantas de beneficio y/o frigorificos

« Acta entrenamiento personal programa de movilizacién

« Certificado de embarque

+ Comunicacién bloqueo preventivo

« Comunicacién levantamiento bloqueo preventivo

+ Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera ilegal al pa
« Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma legal

« Consolidado mensual de movilizacién de animales, productos y subproductos X Xisx
« Consolidado semanal de movilizacion de animales, productos y subproductos
+ Formato tnico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales| precaucional de 5 afios.
regionales
« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla vl darios ya que G en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora y su contenido es consolidado segn la especie en los diferentes programas nacionales, se
« Guia sanitaria de movilizacion de animales POF debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estard a

« Ingreso de temeros a acopios con destino a sacrificio x| x POF cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

« Listado informacion personal usuarios Sistema de Informacién para Guias de Movilizacion Animal SIGMA X XLsx

Cabe seffalar que las Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales se producen de forma electronica a través del aplicativo Sistema de Informacion para Guas Sanitarias de Movilizacion Interna de Animales (SIGMA),

Es necesario aclarar que estos d tos se producen en les,y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora

X PDF

X POF X 6
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).

circular 03 de 2019.

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 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo

>

La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Planilla diaria de control a la movilizacién terrestre de animales Informacion.
« Planilla diaria de control a la movilizacién terrestre de productos y subproductos

« Planilla recibo a satisfaccion de Guia sanitaria de movilizacién de animales

« Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales

« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales

« Reporte de contravencién al control de movilizacion de animales, productos y subproductos

« Reporte (control ala 6

« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de procedimientos del
programa control a la movilizacién animal

« Solicitud de guia sanitaria de movilizacion interna de animales

« Solicitud Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) de productos y subproductos

« Solicitud para la modificacion del registro tnico de vacunacion (RUV) de fiebre aftosa y brucelosis bovina

x

POF
PDF
POF

x>

« Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos
« Supervisién puestos de control

« Vigilancia a concentraciones de animales

« Visita de inspeccion a recintos feriales
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Ic A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
Ccédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A | ac| P | B Digital ca| e |[mr|s
25 | s00a4 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2| 8 X Agrupacién documental que orienta los principios y aplicados por los funcionarios y Tos servidores publicos o contratistas responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades adminitrativas
- para el control, seguimiento y optimizacion de Ia gestion y uso de los bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, objetivos y funciones. Estos documentos evidencian los movimientos de inventario, traspasos
= Comprobante de movimiento de inventario x novedades, presentadas durante el ciclo il de estos bienes.
« Actas de inventario x
« Control de elementos en servicio X s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Suministro de elemento devolutivos 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 Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Reintegro de elementos devolutivos X e °
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Traspaso entre funcionarios x
* Traslado entre Seccionales X Los periodos de retencion 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 la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
« Traslado entre agrupaciones X precaucional de 10 afios
« Ajustes X
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminaci6n de la documentacién, una vez transcurrido el
tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009
V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
25 | so014 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2| 8 X | X |Laagrupacion documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el contro, seguimiento y optimizacion el uso del parque automotor.
* Hoja de vida del vehiculo s necesario aclarar que estos d tos se producen en las Gerencia les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacién, manifiesto de Aduana, improntas 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 Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Registro de Aduana X de la GD-SAF-G-4 Guia i6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
« Factura de compra X y - § . ) _ : X .
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del
* Tarjeta de propiedad X Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio) establece que las pélizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco () afios. Ademis, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del
* SOAT X iltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, lo cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el calculo de la depreciacion. Por lo anterior, se les|
« Reporte revisién técnico mecénica X otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Formulario pago de impuestos. X
 solcitud del servicio M En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién clentifica especialmente para las|
ciencias relativas a las acciones tomadas para la gestion del parque automotor y Ia atencién técnico-mecanica especializada.
« Inventario individual de Vehiculos X
* Ejecucién y Cumplido del Servicio X En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da
« Control Mantenimiento de Vehiculos cuenta de la misin 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. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestién del parque automotor quel
posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se conformara la muestra teniendo en cuenta el siguiente crterio
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacion en temas histdricos y cientificos que permitan conocer cusles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor|
que requiri6 una atencién té 5 esta muestra de acuerdo al volumen documental segtn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
Se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard 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 Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
25 | 80014 | 26 INFORMES
25 | 80014 | 26 | 9 |informes de Gestion de Indicadores 2|8 X ‘Agrupacién documental en Ia que se registra la metodologia utiizada para el disefo, formul de los indicadores del de del Sistema Integrado de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de
- - que refleje, lo més habitual es que se realice trimestral, semestral o anualmente Contiene documentacion que presenta informacion acerca de las actividades realizadas por la dependencia, la cual ests consolidada y consignada en los Informes de
+ Informe de comportamiento de indicadores de gestion x POF (Gestion de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacién.
Como la informacisn ests consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestién de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora de Planeacién, estos d tos no desarrollan Ya que Gnicamente se constituyen en un apoyo ala
gestion administrativa.
Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 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 los1 tos de a GD-SAF-G-4 Guia 6n 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 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 tiempo
de 10 afios.
La eliminacién de la documentacién se har na 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. Cabe adlarar que
los Informes de Gesti6n s cargan en el Sistema de Informacién Diamante, considerado como la herramienta que encargada para el apoyo a la administracién del Sistema de Gestién de Calidad.
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Ic Aq-w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

maians ngrsgscussc INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A [ ac| p | B Digital ca| e |[mr|s
25 | 80014 | 26 | 12 |informes de Notificaciones de O ias d de Control Oficial 2| 8 X X Documentos de caricter misional en los cuales se registran las notificaciones reportadas desde las oficinas locales del ICA, en las que se incluyen las sospechas de eventos sanitarios ocurridos en el pais, asociados a las 9 enfermedades de control oficil,
« Formato de notificacion X Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Notificaciones descartadas x
« Reporte de Resultados de laboratorio 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 Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
* Resolucién de cuarentena (si aplica, depende de los resultados de laboratorio) X de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Estudio Epidemioldgico (s aplica) X - i X ) . .
! Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Resolucin de levantamiento de Cuarentena (si aplica, depende de los resultados de laboratorio) x de 10 afios
« Cierre de caso X
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, relg téticos en materia propios de dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadi informacién ala creacién de Tos cuales sirven de fuente de investigacidn
cientifica especialmente para las ciencias naturales.
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 reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacin y sus territorios.
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacin bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
25 | 80014 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2| s X Documentos que informan la sintesis diaria del registro de los recursos recibidos por el ICA a través de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de las solicitudes de tramites ala del sector
El recaudo no constituye Ia prestaci6n de un servicio, por o cual el mismo se contabiliza en Ia cuenta de acreedores hasta la prestacion del servicio o la caducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.
« Resumen diario de ingreso X 3
« Libro de recaudo - Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA X Serie documental que da cuenta de la gestion de la dependencia en relacién con sus funciones y procedimiento GRFIN-GI-P-008 Procedimiento de Facturacidn y Recaudo.
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
« Otros recaudos efectuados por datafono X s necesario aclarar que estos d tos se producen en ias Seccionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Soporte de recaudo x| x y § . : . § N § i . §
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
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. 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 () afios, contados a partir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracidn, expedicion o recibo,
Adems, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el
tiempo de permanencia en el Archivo Central
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 la
Informacién.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A [ ac| p | B Digital ca| e |[mr]|s
25 | 80014 | 26 | 16 |informes de Seguimiento a Cuarentena de Animales Importados 2| 8 X | X |Documentos de caracter misional con los cuales se reporta la informacién relativa a los procesos de inspeccién, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demas articulos reglamentados que van a ser importados hacial
- — — 5 olombia, con el fin de prevenir el ingreso y/o dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemioldgica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. Este
« solicitud habilitacion de Cuarentena (solo x DF realiza durante el de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, exdmenes de laboratorio, tratamiento, observacién o investigacion. Estas cuarentenas se realizan para
* Comprobantes de pagos de servicios X POF advertir sobre la presencia de enfermedades, plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioecondmica para el pais, las cuales, por su biologia, habitos, concentracion en el tejido animal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmision no pueden|
« Visita para inscripcion de Fincas para Cuarentena Animales Importados X POF ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, lo que permite aplicar acciones tempranas como los tratamientos sanitarios con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
« Documentos Zoosanitario de Importacién (si aplica) x PDF
s Estos d el resultado de los protocolos establecidos para
« Resolucin de cuarentena (si aplica) X POF
* Certificado de Inspeccion Sanitaria de Importacién x PDF Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Registro de vsita de seguimiento a cuarentena X POF
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio 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 Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
- Soportes documentales (si aplica) X POF de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x PDF . " —— ) . .
N Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Acta de Destruccién de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x POF precaucional de 10 afios
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las|
ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs 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 negociacin bilateral o mul I de acceso de prod
En parte de la documentacién 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 la historia institucional de la entidad, en tanto que da
cuenta de a misi6n institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de fa nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes|
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es|
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa del cumplimiento de los protocolos establecidos para la cuarentena en el pafs.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arc torico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré 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 Tecnologas de Ia Informacién.
25 | 80014 | 26 | 17 |mf ac Animal Exportacion 2| s X | X |Documentos de caracter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccién, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demds articulos reglamentados que van a ser exportados desde|
olombia, con el fin de prevenir la salida y/o dispersién de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar Ia vigilancia epidemiolégica conforme con los requisitos zoosanitarios el pas exportador para autorizar su salida del
« solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena x POF territorio colombiano. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccién, pruebas, examenes de laboratorio, tratamiento, observacién o investigacion. Estas|
* Comprobantes de pagos de servicios 3 PDF cuarentenas se realizan antes de la salida del envio hacia el pais de destino y en un predio particular previamente autorizado, con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la admisibilidad y acceso real de las mercancias|
« Informe de vista de seguimiento a cuarentena x lombianas en los mercad
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x PDF
. Estos d el resultado d tocolos establecidos para |
« Certificado Sanitario de Origen (CSO) X POF
« Soportes documentales (s aplica) x POF s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 G 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
precaucional de 10 afios.

plinaria 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

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las|
ciencias naturales.

En parte de la documentacin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral | de acceso de prod:

En parte de la documentacién se determind 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 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 Ia nacion y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segan lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s

necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa del cumplimiento de los protocolos establecidos para la cuarentena en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo

istdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

La documentacién no seleccionada se elimina. 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 estaré a
cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA oE s | s ac | ac| e | & oigtal | v | £ | mr] s
25 | 80014 | 26 | 19 |informes de Seguimiento a Cuarentena Posentrada en Recinto Privado 2| 8 X | Documentos de caracter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control del material de propagacion que ingresa al pais, con el fin de prevenir la introduccion y/o dispersion de plagas cuarentenarias o paral
— N su control oficial; especif registran el seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizads realizar el oficial de articulos plagas
« Solicitud de inscripcin de Estacion Cuarentenaria X POF o ; : o : " ;
enéficos para inspeccion, prueba, tratamiento, observacion o investigacion, el cual es aplicado después de la entrada del envio en el territorio nacional. Estas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categorfa de riesgo 4 y se realiza para adverti
« Acta de reuniones (si aplica) x PDF sobre la presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioeconémica para el pas, las cuales, por su biologia, habitos, concentracion en el tejido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmision no pueden ser detectadas por los
« Solicitud de inscripci6n de asistente técnico X PDF inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
« Protocolos (s aplica) X PDF
i ) s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,
« Lista de verificacién para la aprobacién de una Estacién Cuarentenaria X PDF
* Informe de visita técnica para la habilitacién de la Estacién Cuarentena {Si aplica) x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
* Oficio de habilitacién cuarentena x PDF de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién X PDF
« Certificado Fitosanitario de Nacionalizacién M PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién 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 otorgé un tiempol
recaucional de 10 afios.
« Acta de compromiso entrega y traslado de material vegetal destinado a CP X PDF 4
* Acta de inspeccidn en Cuarentena Posentrada X POF En parte de la documentacién 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 investigacion cientifica especialmente para las|
« Solicitud de deteccién de plagas en material vegetal de comercio exterior (Si aplica) X PDF tencias naturales.
« Reporte Laboratorio (s aplica) X PDF
« Informe de cierre de cuarentena M POF n parte de la documentacion se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del 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 prodi
« Oficio cierre de cuarentena X PDF
* Acta de destruccién de material vegetal bajo cuarentena (S aplica) X PDF En parte de la documentacion se determind 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 la entidad, en tanto que da
« Correos electrénicos (Si aplica) X ost cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa del cumplimiento de los protocolos establecidos para la cuarentena en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
Se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
25 | 80014 | 26 | 22 [informes de Seguimientos Epidemiologicos 2 | 8 X X Documentos de caracter misional con 10 cuales se reporta periddicamente fa informacion epidemiologica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por [as Oficinas Locales del ICA para anallzar a dinamica de la salud animal y generar iformacion semana |
- , , , semestral y anual para dar a conocer las caracteristicas zoosanitarias de Colombia y sus territorios.
« Seguimiento a oficinas locales y coordinacion epidemiologica X
s necesario aclarar que estos d tos se producen en ias Seccionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal,conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencin Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de Ia
serie prescribe a l0s veinte (20) afios segin el Articulo 55 de[a Ley 80 de 1993, se es otorgé un tiempo precaucional de 20 afios
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cuitural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido reistra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de vida o desarroll fales, politicos, rel en materia propios de | dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  Informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién|
cientifica especialmente para las ciencias naturales, debido a que estos documentos reportan el estatus de sanidad animal en relacion a la informacién sanitaria del pais.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
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 de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
25 | 80014 | 26 | 24 |informes Epidemiologicos Regionales 2 | 8 X X Documentos de caracter técnico en los cuales s registra Ia recopilacion de a casuistica sanitaria reportada por ¢l personal adscrito en las oficinas locales del ICA desde los diferentes puntos del pais
+ Registro de sensores del sistema de informacién y vigilancia epidemiolgica del ICA x s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Informe de sensores epidemiologicos X Xusx
« Informe de Movilizacién X XK
i y " érgeas SEAL Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Informe de Diagndsticos de serolégicas y alérgicas SEAL X xsx de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades X XK
+ Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc) X Xsx 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 otorgé un tiempol
« Informe de infraestructura pecuaria X XK
precaucional de 10 afios
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 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 obijetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
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 multlateral de acceso
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacian del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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Ic AT TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

maians ngrsgscussc INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A [ ac| p | B Digital ca| e |[mr]|s
25 | 80014 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 2| 8 X Documentos mediante los cuales se consolida los informes fitosanitarios enviados por las gerencias seccionales y los reportes en que se describe el estado fitosanitario, fenol6gico y productivo de las especies cultivadas en el lugar de produccion registrado ante el
 como soporte de las actividades que garantizan Ia calidad fitosanitaria de estas especies cultivadas.
« Informe de acciones fitosanitarias X Xts
« Inspeccion fitosanitaria. x PDF s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Listado de asistencia a actividades de comunicacin del riesgo X PDF
« Listado de asistencia a capacitacién X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigendia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Informe de brigada fitosanitaria X PDF 8 afos)
« Acta de reunion agricola 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 la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
« Licendia fitosanitaria de movilizacion de material vegetal X PDF precaucional de 10 afos.
« Control ala movilizacién de productos vegetales x PDF
« Registro de asistenca X POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
. s modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, rel en materia propios de dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad.
« Reporte de resultados de andlisis y diagndstico fitosanitario x PDF
* Tratamiento de brotes agricolas X POF 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 6 la creacion de los cuales sirven de fuente de investigacion
cientifica especialmente para las ciencias naturales.
La disposicin final es Conservacin 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 sanitarioy
fitosanitario del pas o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el p 6n en el Archivo Central, la én en soporte 6nico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original. Los
soporte digital se d al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a en sistemas de (sh , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
25 | 80014 | 27 | 3 |inventarios Documentales de Archivo Central 2| 8 X X i d Iy que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central,
* Inventario documental de archivo central X | x| Xxpor s necesario aclarar que estos d tos se producen en las Gerencia les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
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 accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios
La disposicin 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 ala creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién
cientifica especialmente para las ciencias de la informacién y la archivistica.
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 reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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Ic AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | DE s | s ac | ac| e | e | ogra || e [m]|s
25 | 80014 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
25 | 80014 | 28 | 1 |mstrumentos de Control de Animales Importados 2 | 3 X | X | Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el teritorio nacional en transito hacia su destino, registrando tanto su ingreso como su salida del Centro Internacional
de Trazabilidad (CITAG). Con estos documentos se verifican los soportes documentales y Ia inspeccion fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicin de los
+ Comprobantes de pagos de sevicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X POF e : ) ) !
h certificados de inspeccién sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o de plagas yno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud|
Datos Generales Datos Comerciales humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria.
+ Documento Levante de a DIAN Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (si aplca) x
« Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria M s necesario aclarar que estos documentos se producen e las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la ofcina productora.
Datos Generales Datos Comerciales
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos
« Soportes documentales (siaplica) X PDF (8 afios),
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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afos.
n parte de Ia documentacién se determing 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 investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales.
n parte de la documentacion 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 condicidn 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 multlateral de acceso de prodi
n parte de a documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que dal
cuenta de la misisn institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segiin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes|
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es|
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es iva del delos 1a aplicacion de las medidas de control en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde Se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera a su
enformato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se limina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estars a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1008 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
La eliminacisn de los documentos en soporte nativo digital se haré 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 Ia
Informacién.
25 | 80014 | 28 | 3 |imstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales I X Documentos que permiten certificar [a recepcion e los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de Ias comunicaciones recibidas (Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001).
+ Planillade control de comunicaciones ofiiales x 5 necesario aclarar que estos tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de Ia GD-SAF-G-4 Guia 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 fa accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
precaucional de 5 afios
Teniendo en cuenta que fa subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido
tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecdnico y 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--009
V.1 Instructivo Eliminacin Documental,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A | ac| P | B Digital ca| e |[mr|s
25 | 80014 | 28 | 4 |instrumentos de Control para Toma de Medidas Fitosanitarias de Certificados Fitosanitarios para 8 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias de un envio de importacién y su embalaje, para autorizar el rechazo de las solicitudes de expedicién de Certificados Fitosanitarios del
- - . Nacionalizacién debido a que el envio no cumple con las medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacién de las medidas de control, que
+ Aviso Nacional de Interceptaciones de Cargamentos de Material Vegetal (si aplica) oF incluyen las acciones fitosanitarias tomadas como la interceptaci6n del envio, su reembarque, retencién, decomiso o destruccién.
« Concepto de  rechazo de solicitud de CFN x| x PDF
« Notificacion de medida fitosanitaria x PoF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso /o dispersién o 6n de plagas uots tes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de mantener,
« Reporte de resultado de laboratorio (si aplica) PDF .
12 X actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
« Comprobante de Retencion de Animales, Vegetales o sus Productos (si aplica) x
+ Notificacién de reembarque (si aplica) X Es necesario aclarar que estos tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
* Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) X
+ Acta de Destruccién de I‘""”"“' Vegetales o Sus Productos (i aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Notificacion de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) X de 13 GD-SAF-G-4 Guia 4 Tablas de Reteneién Documental conservando (3 aios).
« Soportes documentales (si aplica) X PDF
x| x 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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 5 afios.
En parte de la documentacién se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a fa creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién clentifica especialmente para las
ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran
cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de
En parte de la documentacién se determing la existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historia institucional de Ia 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 nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin 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 afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es del delos a aplicacin de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. 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 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
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 Tecnologlas de la
Informacién.
25 | 80014 | 28 | 5 |instrumentos de Control para Toma de Medidas Fitosanitarias y Sanitarias de Devoluciones de Exportacion Vegetal 2| 3 X | X [Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de exportacion y su embalaje, para autorizar su devolucion debido a que contienen material vegetal y/o animal quel
o cumple con las medidas sanitarias y/o fitosanitarias exigidas por el pais importador. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control como los “Vistos buenos para la exportacién de insumos|
P R R p——— o pp————r X agricolas" en los envios de exportacion que contienen o estén embalados con material vegetal.
« Documentos soporte de devolucién (si aplica) X PDF ’ 1 salida y/o dispersion o i o el X X ' o afectar I sonidad : ol salud b . o admisbiidad
+ Soportes dorumentales (1 plica) x| x POF Lo anterior se realiza para prevenir Ia salida e plagas v u peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, para favorecer la admisibilidad |
real de los t b los mercados ¥ con el propésito d , actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria

Es necesario aclarar que estos tos se producen en les,y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).

o en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol

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 estable

precaucional de 5 afios.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las|
ciencias naturales.

En parte de la documentacin se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran|
cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral | de acceso de

En parte de la documentacion se determind 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 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 Ia nacion y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segan lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s
las medidas de control en el pais.

necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es del iimiento de los la

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a sul
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estars a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara 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

Informacién.

15de 35



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A | ac| P | B Digital ca| e |[mr|s
25 | 80014 | 28 | 6 |instrumentos de Control para Toma de Medidas Fitosanitarias y Sanitarias de Rechazos de Certificados de Inspeccién 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de importacién o exportacion y su embalaje, para autorizar el rechazo de las solicitudes de expedicion de los|
Sanitaria de Importacién y Exportacién Certificados de Inspeccion Santaria debido a que el envio de exportacicn o importacion no cumple con las medidas saritarias y/o fitosanitarias exigidas por el pais importador o las de Colombia en el caso de las importaciones. Estos documentos garantizan el
i I . ‘
+ Concepto de rechans de sotcitad X o los parala aplicacin de las medidas de control, que incluyen v tomadas como la del envio, su q
« Notificacion de reembarque o destruccion (si aplica) X
S Lo anterior se realiza para prevenr el ingres, a salida y/o dispersicn o de plagas yno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la
« Aviso Nacional de Interceptacion (si aplica) x ¢ ° !
y ¥ acceso real de los product los mercados y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
« Solicitud de inspeccion X
« Acta de Retencién (si aplica) x
s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Acta de Decomiso (si aplica) X
« Acta de destruccion (si aplica) x X § § § o § .
+ Soportes documentales (5 aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
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 accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 5 aios.
En parte de la documentacién se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a fa creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién clentifica especialmente para las
ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran
cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de
En parte de la documentacién se determing la existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da
cuenta de I misi6n institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes|
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es|
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es del delos a aplicacin de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. 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 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
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 Tecnologlas de la
Informacién.
25 | 80014 | 28 | 7 |instrumentos de Control para Toma de Medidas Zoosanitarias de Retenciones, Decomisos y 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas zoosanitarias de un envio que contiene animales y/o material de origen animal para su importacion, de su embalaje y vehiculos de transporte, paral
Destrucciones y Reembarque autorizar el rechazo del envio porque no cumple con las medidas zoosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacin de las medidas de control, quel
- x incluyen las acciones zoosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembarque, retencién, decomiso o destruccién.
« Comprobante de retenciones para servicios postales, equipaje acompanado y vehiculos
« Acta de decomiso (si aplice) X x PDF
X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o o de plagas uot tes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener,
« Acta de destruccién (si aplica)
o X actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la s agroalimentaria.
« Notificacion de reembarque (si aplica)
s necesario aclarar que estos d tos se producen en ionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 5 afos.
En parte de Ia documentacién se determing 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 investigacion clentifica especialmente para las
ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran)
cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de
En parte de Ia documentacién se determing la existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de Ia historia de I nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes|
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada affo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de selec
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es del delos a aplicacin de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se proceder a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién 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 estard a cargo de la Oficina de Tecnologfas de Ia
Informacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A [ ac| p | B Digital ca| e |[mr]|s
25 | 80014 | 28 | 8 |instrumentos de Control y Registros de Inspeccién de Vehiculos Terrestres 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se realiza el seguimiento, vigilancia y control a los vehiculos terrestres que transportan carga internacional de tipo agropecuario, y los demds vehiculos, maquinaria y/o, equipos usados que arriben a los pasos fronterizos|
v - (PAPF) procedentes de paises vecinos a Colombia. Con estos documentos se realiza la inspeccién documental y fisica de la maquinaria, equipo y/o vehiculos usados, que son definidos en Ia Resolucion 24690 de 2018, o la norma que la modifique, adicione, of
« Libro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres X derogue, verificando que entre otros requisitos haya sido realizado el proceso de limpieza, entendido como la eliminacién de suelo, materia organica, depésitos de agua, semilla, restos de vegetales y otras sustancias contaminantes que, de existir, se sospeche que|
* Comprobante de retencién de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X constituyen, albergan o contienen plagas y los que sean i en las medidas fitosani 12 vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicién de los certificados de fitosanitarios de nacionalizacién (CFN). Lo anterior se realiza paral
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X prevenir el ingreso y/o dispersion o 6n de plagas yno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) M estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
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 accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 5 aios.
En parte de la documentacién se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a fa creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién clentifica especialmente para las
ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran
cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de
En parte de la documentacién se determing la existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da
cuenta de I misi6n institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes|
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es|
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es del delos a aplicacin de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. 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 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
25 | 80014 | 28 | 9 |instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones 2| 3 X[ X [pocumentos tcnios meciante o cuales e regran (s nspeciones ofcals reazadas dariaments 3 os elos terraconales /o Gierentes medios e anspore, 65 S5.aje, Gt /o odegs, e sea o caso, paa auorza fdecomiso o destuceen
p de animales, vegetales y sus productos, que las medid: itarias y/o ias ni estén autorizados para su entrada o salida del territorio nacional
« Registro diario de vuelos interacionales (si aplica) X
* Registro inspeccion de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (si aplica) X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida y/o dvsvemon o de plagas y no u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer lal
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X y acceso real de los products los mercados y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
« Acta de destruccién de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x
X s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

« Soportes documentales (si aplica)
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 G Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).

o en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol

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 estable

precaucional de 5 afos.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las|

ciencias naturales.

En parte de la documentacin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral | de acceso de prod:

En parte de la documentacion se determind 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 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 Ia nacion y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segan lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es del cumplimiento de los a aplicacion de las medidas de control en el pais.

Secundaria al Archivo Historico donde se conservars de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se proceders a sul

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferen
digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

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

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estars a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara 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

Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA oE s | s ac | ac| e | & oigtal | v | £ | mr] s
25 | 80014 | 31 LICENCIAS
25 | 80014 | 31 | 1 |licenda Fitosanitaria para Movilizacién de Material Vegetal 2 [ 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilizacion interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi o exijan, verificando el camplimiento
_ _ de las medidas establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacion de Material Vegetal (LFMMYV) permiten controlar Ia inspeccién, vigilancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia
« Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilizacin de Material Vegetal x| x PDF i : ; - : .
de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y tnicamente para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propésito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal x| x PDF sanidad agropecuaria y la inocuidad alimentaria en el territorio nacional.
« Factura de venta x| x PDF
« Licencla ftosanitarla para movilizacién de material vegetal X s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,
« Constancia fitosanitaria SISPAP (si aplica) X PDF § -
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién 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 otorgé un tiempol
precaucional de 5 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 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 la nacién y sus territorios,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin 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, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacin del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 31 | 2 |lcenciaZoosanitaria por Establecimiento 2 | 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Juridica para que en su predio funcionen eventos que Impliquen Ia concentracion de animales dentro el terrtorio nacional, mediante a revision de soportes y verificaciones|
de los requisitos zoosanitarios tanto para el funcionamiento del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de exposicion, mercados
« solicitud de Licencia x| x POF ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y nol
« Visita de inspeceidn a recintos feriales X cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad]
« Resolucién que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x PDF agroalimentaria.
s necesario aclarar que estos d tos se producen en ales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia i6n Tablas de Retencion 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 5 afios.
La disposicion 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 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 la historia de la nacién y sus territorios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en I condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria 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, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré  cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacin del Plan de Preservacién Diital a Largo Plazo.
25 | so01a | 32 MANUALES
25 | 80014 | 32 | 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2| 8 X X Documento estratégico dentro de fa estructura documental del Sistema Integrado de Gestion — SIG, que describe Ia forma en que éste da cumplimiento a los requisitos establecidos por la ey, el cliente, la Universidad y Ios definidos por las normas de referencia
del sistema.
« Revision por la Direccion X PDF
+ Evidencias de controles de riesgos X PO s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Salidas no conformes X PDF
« Planes de mejoramiento Suscritos X PDF iy
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X PDF ° © 9 2
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Evidencia de acciones suscritas X PDF
.c International for 150 X PDF » X ) N § i} A
+ Cortifcacios d isposilén final e resihuus emiticos por emprese gestora Reglstro de Generadores de Residuos o Desechas 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 la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
pelgrosos RESPEL precaucional de 10 afios
« Certificado IDEAM Instituto de Hidrologia, iay Estud i ierre Subsistema de X PDF
bre Uso de R Naturales Renovables -SIUR La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
+ Auditorias ICA a empresas Gestora Reglstro de Generadores d Reslduos o Desechos Pelgrasas RESPEL x| x P0F institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los obijetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios,
« Informe de Caracterizacién de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) X PDF X X X X X
-+ Comunicaciones con entidudes amblentales X POF Una vez cumplido el periodo de reenitnen el archivo centra,a documentacion en soporte pape, se debe ralizar el proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente e su soporte orignal, y s procederd a s
< Eventos de formacién en manejo de residuos pellgrosos y temas ambientales x | x POF en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x PDF
+ Registros de Asistencia X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacian del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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|C AT TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA oE s | s ac | ac| e | & oigtal | v | £ | mr] s
25 | 80014 | 35 PLANES
25 | 80014 | 35 | 1 |Plan Nacional de Resistencia Antimicrobiana 2| 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir Ia resistencia antimicrobiana en o productos primarios pecuarios colombiancs, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que Ia
Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el fenémeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere 2 microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parésitos, que han adquiridol
+ Acta toma de muestras X " o i . e " .
resistencia al tratamiento antimicrobiano. Esto incluye Ia toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual sl
* Remision de muestras al laboratorio de analisis X PDF espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el propésito de garantizar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia.
+ Copia de Resultado de Laboratorio X PDF
« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) X s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
dela GD-SAF-G-4 Guia 6n 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 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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios
La disposicién final es Conservacisn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impactol
de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién|
cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, 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 la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion)
y vigilancia y dems lizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria 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, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacin del Plan de Preservacién Diital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de la Fruta 2| 8 X X Documentos que permiten facilitar Ia admisibilidad de los productos agricolas producidos en el territorio nacional. Esto al realizar vigilancia, control y seguimiento a la presencia de la mosca de fa fruta y a las reas declaradas libres o e baja prevalencia
de moscas de las frutas, para mejorar la condicién fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccién en el pais
« Formato de campo para el senviclo a redes de monitoreo de mosca de fa fruta X
* Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de la fruta X Es necesario aclarar que estos dt t producen en ales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X e
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de Ia Fruta (MF-UBI) X KK Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X
* 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 la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X e precaucional de 10 afios
« Formato de supervision de servicio a trampas X
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa X La disposicion final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia 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 la historia de la nacién y sus territorios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en I condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria 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, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacin del Plan de Preservacién Diital a Largo Plazo.
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Ccédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A [ ac| p | B Digital ca| e |[mr]|s
25 | 80014 | 35 | 3 |Plan Nacional ial de Residuos de Medi Veterinarios y 2| 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir los residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en lo productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche]
. bovina destinadas al consumo humano. Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual se esperal
* Acta toma de muestras x| x DF realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el propé: la sanidad y la inocuidad en Colombia.
« Remisién de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos x| x PDF
« Copia de Resultado de Laboratorio X PDF s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos quimico en la produccién primaria pecuario (si aplica) x| x PDF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
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 accién disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco () 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 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 terrtorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impactol
de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente ala creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién
cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
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 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,
y vigilancia y demés lizadas por el ICA para la protecci6n de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, 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 determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pafs 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 negociacin bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 35 | 16 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST 2 | 18 X X Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar os objetivos propuestos en el Sistema de Gestion e la Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
« Acta de revision por la Direccion (Si aplica) x POF Es necesario aclarar que estos d tos se producen en i ionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Certificados de aptitud laboral X POF
« Exdmenes ocupacionales x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo M de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Matriz de riesgos x XUsx y .
. n 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 la Ley 2094 de 2021, que la accién civil derivada de la
* Planes de Prevencién, Preparacién y Respuesta ante Emergencia x sk serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos documentos deben ser conservados minimo veinte (20) afios segn el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Registro de Actas de reunién del COPASST x PDF
« Registro de asistencia x| x POF La disposicicn final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto ue su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccién Personal x| x POF institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
Una d I Archivo Central, la 6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico dondk de manera susop ¥ se proceders a su
italzacén en formato PDF/A con fins archivstcos de consultateniendo en cunta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalzacion Documentos icho proceso estrd a cargo de Grupo de Gestion Documenta,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacin de Vegetales en Fresco 2| s X X Documentos con los cuales se registra la admisibilidad de un producto vegetal en fresco, al verificar el de las medidas tablecidas con el objetivo de proteger la sanidad vegetal de cada pals. La entidad homGloga al Instituto Colombianc
m - (ICA), del pais importador, establece las medidas correspondientes para cada producto, las cuales se determinan a través del anslisi del riesgo de plagas.
Formato para la solicitud de ingreso a planes de trabajo o acuerdos vigentes para la exportacion de Vegetales frescos x| x POF
(Lugares de Produccion aguacate hass) Cabe aclarar que en las G les del ICA estos di os sslo aplican para los lugares de produccién de aguacate Hass.
s necesario aclarar que estos d tos se producen en ionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
e la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo e Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a 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
precaucional de 10 afios.
La disposicin final es Conservacin 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 misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta aL v modifican el
tosanitaro del pats o queregstran cambios e a condicion anftaria o fitsanitari de otrospafes. E deresltar que s condicin saitaria o ftosanitaia s fundamental d establecery demostrar e s pocesos de negociacén ilteral o mullteral de acceso
de productos agropecuario.
Una | Archivo Central, la en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico de manera susop ,y se procederd a su
iialzacén en formato PDF/A con fines archivstcos de conultateniendo encunta I ndicado e la GD-SAF G-2 V.1 Gufa Digialzacn Documentos, dicho proceso esard a cargo d Grup de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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|C AT TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA oE s | s A [ ac| p | B Digital ca| e |[mr]|s
25 | 80014 | 36 PLANES DE
25 | 80014 | 36 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 | 8 X Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestién al archivo central, segn Ios tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
Solictud de transferencia primaria x PoF s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Inventario Documental de la transferencia X PDF
« Acta de transferencia documental x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Cronograma da transferancias documantales primarias x | xsxpor de la GD-SAF-G-4 Guia 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 otorgé un tiempol
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 estad informacion ala creacién de los cuales sirven de fuente de investigacién|
cientifica especialmente para as ciencias de la informacion y Ia archivistica,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacin y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacién en soporte nativo electrnico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original. 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 Informacin, Gestor Documental), dando
cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
25 800.14 a0 PPROCESOS JURIDICOS
25 | 80014 | 40 | 10 2| 8 X | Documentos que 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 proposito
de determinar si se archiva la investigacion o se impone una sancién, |a cual debe ser proporcional a Ia accion u omision de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. I procedimiento
+ Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) X PDF o S N ' : . ; o
sancionatorio se adelantard de oficio, a peticion de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se nofificard personalmente conforme a o dispuesto en el Cdigo Contencioso Administrativo,
* Auto de formulacién de cargos, X PDF el cual dispondr el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u de infraccion a las bientales. En casos de flagrancia o confesion se procedera a recibir los descargos del procesado.
« Oficio con citacién para notificacién del respectivo auto. X PDF
+ Constancia de Notificacion Personal de Ia Formulacién de Cargos o Aviso de Notificacion segin sea el caso X PDF s necesario aclarar que estos d tos se producen en ales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documento que contiene los descargos rendidos por l investigado, s fueron presentados. M PDF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitirse Ia sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestion (2
i afios), realizar el proceso de ia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
+ Auto que abre a la etapa probatoria o que prescinde de ella, segn sea el caso, X PDF
+ Comunicacion del Auto de Prucbas x POF Los periodos de retencion 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 () afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
+ Auto que corre traslado al investigado para presentar alegatos de conclusién X PDF precaucional de 10 afios
« Comunicacin del Auto de alegatos de conclusion X PDF
. el que conste los al de haberse presentado M POF En parte de la documentacién se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
s s s sociales, politicos, éticos en materia propios de las dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad.
« Resoluci6n que impone sancion o que ordena el archivo de fa investigacion. X PDF
« Constancia de Notificacion Personal de la resolucion que impone [a sancion u ordena el archivo de [a investigacion o Aviso x POF n parte de a documentacién 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
de Notificacion segin sea el caso ciencias juridicas, en tanto que registra précticas juridicas adelantadas por el Estado colombi proteger el medio ambiente, Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
+ Documento escrito que contiene el recurso de reposicion y/o apelacién, en el evento que sean presentados. x PDF
En parte de la documentacion 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|
* Resolucion resuelve apelacion. X POF cambios en la condici6n 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 multilateral de acceso de product
« Acto Administrativo que resuelve el recurso de reposicin; por medio del cual se concede o se niega el recurso de X PDF
apelacion. n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que dal
« Constancia de Notificacién Personal de Ia resolucién que resuelve el recurso de reposicion o Aviso de Notificacién segin X PDF cuenta de a 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.
sea el caso,
« Constancia escrita del Acto e Remisi6n a la segunda instancia, cuando sea el caso. x PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes
« Constancia de Notificacién Personal de Ia resolucién que resuelve el recurso de apelacién o Aviso de Notificacin segin sea X POF de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de selecs
el caso. necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particulr.
« Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. X POF
+ Constandia de ejecutoria M POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte|
nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las
+ Constancia escrita del envio de la resolucion a la Subgerencia Administrativa y Financiera, para el cobro persuasivo, X POF "
delares : acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
delos Act impusieron fa multa, i es del caso
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 estaré a
cargo dela Oficina de Tecnologas de Ia Informacién.
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Ic A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
Ccédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A | ac| P | B Digital ca| e |[mr|s
25 | 80014 | a2 PROGRAMAS
25 | 80014 | 42 | 3 |Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2| 8 X X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye Ia autorizacion, modificacion, suspension, cancelacion e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios quel
de produccién primaria de animales, cuya care y/o leche sea destinada a consumo humano, bajo las condiciones sanitarias y de inocuidad establecidas en normatividad colombiana vigente.
« Lista de chequeo X | x| cvs-poF
« Certificacion de autorizacién sanitaria y de inocuidad x| x POF s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
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 accién disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios
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 reconstruccién de la historia
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 la historia de la nacion y sus territorios.
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacin bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2| 8 X X que establecen los I tos y Ia vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos|
. . prod de la explotacién agricola que garantizan la calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante Ia revisién de soportes y verificacién de los requisitos, establecidos en la Resolucién No. 30021 de 2017 y la 82394 de
« Solicitud de ingreso al programa de Programa de Buenas Practicas Agricolas X | x HTML . . o S . N
2020 y demds normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas que posean a cualquier titulo cultivos de vegetales y otras especies para consumo humano y soliciten certificar en buenas practicas agricolas a su predio productor.
« Documento de identificacién del solicitante (cédula, camara de comercio, RUT o NIT) x HTML
« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio x HTML s necesario aclarar que estos d tos se producen en ias Seccionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente 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 fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Tarjeta profesional vigente x HTML i a “
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Croquis de llegada al predio x HTML
* Plano del predio X HTML 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
« Certificado de uso de suelo x HTML precaucional de 10 afios.
« Andlisis microbiolgico de aguas x HTML
X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada x HTML
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.
« Lista de chequeo x| x HTML
« Lista de chequeo auditoria x| ox HTML 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
« Informe de auditoria x HTML fitosanitario del pafs 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 de negociacion bilateral o multlateral de accesol
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML de productos agropecuario.
« Notificacién x HTML
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su
* Actas de reunion (si aplica) x POF digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

22de35



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
Ccédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A | ac| P | B Digital ca| e |[mr|s
25 | 80014 | 42 | 15 |Programa de Prevencién y Control de la Brucelosis Bovina 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacién de la brucelosis bovina producida por la Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para

garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds, planifica la realizacion del control y erradicacion de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus

Certificacién de predios libres: 200sanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza infectocontagiosa conocida como aborto contagioso o infeccioso, causada por una bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras prefiadas es el

« Solicitud de ingreso al programa de certificacion de predios libres de Brucelosis bovina x| x PDF . ! !
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de analisis de Brucelosis "Resultados Negativos” X POF aborto, el nacimiento de crias prematuras o el nacimiento a término de temeros muertos o débiles
 Visitade inspeccion a predio st e cheaueo (programa nacional de brucelosis X s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certificados de predios libres de Brucelosis x| x PDF . . § . o . .
+ Soliitud de recertifcacién de preclo libre de Bruceloss o soiitud de rasiado  predio vacio (segin aplique) < | 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 considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacin de aprisco libre de Brucelosis y/o Certificacién de granja libre| X POF i i § . . X
e Broceloss (segun corresponda) Los periodos de retencicn enlas fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién discplinaria deriveda de Ia srie prescribe 2 los cinco (5) fos establecido en el Articul 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
Para solicitudes de certificacién condici jentes de Estudios (€€0),| precaucional de 10 afos.
adicionar:
+ Acta de identificacién de animales positivos a Brucelosis bovina X La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadi informacién ala creacién de Tos cuales sirven de fuente de investigacidn
 Reporte de resultados (Diagnastico Veterinario) y/o Reporte de andlisis e brucelosis “realizados durante el EEC" X PoF cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies animales y|
vegetales.
« Actas de reunién (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemiolégicol x| x PDF
complementario) 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 reconstruccién de la historia
« Formulario encuesta de estudio epidemioldgico complementario 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.
para solici ificacio ientes de procesos d i dicionar:
+ Acta de identificacién de animales positivos a Brucelosis bovina M La disposicién 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
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis “realizados durante el proceso de| X POF fitosanitario del pafs 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 de negociacion bilateral o multlateral de accesol
<aneamiento" de productos agropecuario.
« Resolucion de del por la G X POF
Saneamiento de predios: Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
«Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "durante todo el proceso del X POF digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
saneamiento”
« Informacicn inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio 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),
« Actas de reunién (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemiolégicol x| x POF dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
Complementario) si aplica”
« Formulario encuesta de estudio epidemiolégico complementario (s aplica) x
« Resolucin de d del predi por la G X POF
+ Comunicacién de la resolucin de declaracién de cuarentena del predio x| x PDF
« Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positivo a Brucelosis X
« Acta de identificacién de animales positivos a Brucelosis bovina x
« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccién en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA” o informe de| x| x POF
1a actividad "Organismo de Inspeccién Autorizado OIA") "segin aplique
« Resolucion de del por la G X POF
+ Comunicacién de la resolucién de levantamiento de cuarentena del predio x| x PDF
Vacunacién obligatoria contra Brucelosis bovina (por cada ciclo de vacunacién oficial):
« Informes del ejecutor ciclo de vacunacién contra Brucelosis bovina x XLsx
« Visitas de seguimiento a predios vacunados contra Brucelosis bovina x
« Visitas de seguimiento a Vacunadores durante los ciclos de vacunacién de Brucelosis Bovina x
* Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora, X X PDF
(Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verificacién de requisitos para adauisicién del Biol6gico en sede Organismo de Inspeccion Autorizado OIA| x
(Acta de reunicn)
« Formato de autorizacién para vacunacin estratégica contra brucelosis bovina x| x PDF
« Registro de i égicas (Formato 6n estratégica contra Brucelosis bovina) x| x POF
Diagnstico de Brucelosis bovina:
« Analisis serolégico-solicitud y/o solicitud de analisis serol gico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) x| x POF
laboratorios autorizados (segdn corresponda)
Otras soport del prevencién y control de la Brucelosis bovin
« Consolidado d d ¥ Estudio omplementario EEC para Brucelosis bovina x XUsx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| poRxusx
25 | 80014 | 42 | 16 |Programade mi jas Libres de Salmonelas Av 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para la certificacion de granjas avicolas y plantas de incubacién como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el proposito de preservar y mejorar el estatus
S - < x oor z00sanitario de Colombia y para garantizar la de los animales y d los mercados
« Solicitud de Ingreso al programa
* Cronograma de muestreos. X XLSX. Es necesario aclarar que estos dt t producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
« Documento de aprobacién x PDF
« Soporte de pago y de facturacion del servicio X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
+ Reporte de Andlisis(rsultado de laboratoric] X POF de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (si aplica) X POF

Los periodos de retencion en las fases de Arc
precaucional de 10 afios.

/0 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 otorgé un tiempo|

La disposicin 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 creacién 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 prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies animales
vegetales.

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 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 nacion y sus territorios.

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

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su|
en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan 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

800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA

Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA oE s | s ac | ac| e | & £ | wr
25 | 80014 | 42 | 20 |Programa Nacional de Controly Erradicacién de Fiebre Aftosa 2| 8 X Documentos que establecen los lineamientos y estrategias de vigilancia y control, asi como las metodologias de diagnostico y control de vacunas bajos los estandares recomendados por la Organizacién Mundial de Sanidad Animal (OMSA) y en cumplimiento de lo
n — establecido en la Ley 395 de 1997.
« Acta de reunién previa al ciclo de vacunacion X PDF
+ Acta de reuni6n seguimiento ciclo de vacunacién semanal x PDF s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de reunién final del ciclo de vacunacion X PDF
« Actas de visita a plantas de beneficio X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Actas de visita acopiadoras de leche X
. bl . s i . . s
Actas Visita de control a de animales de X Los periodos de retencion 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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X precaucional de 10 afos.
« Bases de datos final del ciclo de vacunacién X XK
« Caracterizacién de predios X s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Formato de supervision vacunador X X § " § y . . y
" La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estad informacion ala creacién de los cuales sirven de fuente de investigacién|
« Formato de supervisidn a predio vacunado x cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies animales y|
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) X vegatales.
« Informe muestreos de actividad viral X
« Movilizaciones controladas X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
N § institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a 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,
« Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams X
* Supervisién de vacunacién estratégica X | X | PDF XX La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
« Supervisién Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
« Supervisién predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecista MVZ autorizado X de productos agropecuario.
Viitos el Vil ol . Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
« Visitas de Inspeccién Vigilancia y control
P llanciay digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 42 | 21 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de Ia Enfermedad de Newcastle 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual sé establecen y actualizan las medidas saitarias para Ia prevencion, el controly la erradicacion e la enfermedad de Newcastle en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en|
los mercados internacionales. Esta es una enfermedad infecciosa que ataca nicamente a las aves de corral, por la propagacion de un virus aviar de serotipo 1. Ademds, planifica Ia realizacién del control y erradicacion del Newcastle como enfermedad de control
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo X :
oficial, con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Formulario recoleccién de muestras X
« Reporte de Anlisis (resultado de laboratorio) X PDF s necesario aclarar que estos d tos se producen en ias Seccionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Comunicaciones oficales x| x PDF
+ Actas de reunion | 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 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxsx
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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién|
cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies animales y
vegetales.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, 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 la nacién y sus territorios,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin 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, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 42 | 22 |Programa Nacional de Controly Erradicacién de Ia Tuberculosis Bovina y la Certificacién de Predios Libres 2| s X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de Ia Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y 05 requisitos para certificacion e predios libres de Tuberculosis
. — — Bovina en el territorio nacional, para garantizar la delos animales y sus los mercados i También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacion. Ademis, planifica la realizacién|
Certificacin y/o Recertificacin de predios libres: del control y erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad de control ofical, con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia
« Solicitud de ingreso al programa de certificacion de predios libres de Tuberculosis bovina x| x POF
« Solicitud de recertificacion de predio libre de Tuberculosis bovina (s aplica) x| x PDF
s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Visita de inspeccion a predio programa nacional de Tuberculosis bovina X
* Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical simple) X X PDF N 4 ol g deal \ fscal " hivo d " debe real 4 y ! derando
 Reporte de resltados (Diagnéstico veterinaro) & aplican X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir dl ciere dl expediente, que sucede I terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transfrenci Primariaal Achivo Central considrando s
 Lita de chequeo de docamentes para tramite de cewtifeados de predios libres de Tuberculoss b x| x POF de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina X PDF
Saneamiento de predios: 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
« Resolucién declaracién de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X PDF precaucional de 10 afios
« Notificacion 6n personal did x| x PDF
« Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical simple) x| x PDF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estad informacion ala creacion de los cuales sirven de fuente de investigacién|
« Acta de identificacion de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x PDF cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolGgicos y quimicos para las especies animales y
« Resolucién de sacrificio X PDF vegetales.
« Acta de avaltio de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x PDF
« Certificado Médico Veterinario (en caso de muertes de animales en el predio antes del sacrificio) si aplica X[ x PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los obijetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios,
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X
* Supervisién al sacrificio de animales positivos en plantas de beneficio autorizadas (acta Instituto Nacional de Vigilancia de X PDF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) 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 multlateral de acceso
« Informe de lesiones patologia granulomatosa X de productos agropecuario,
« Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (si aplica) x| x PDF
« Plan “’E saneamiento predial - i . XX POF Una vez cumplido el periodo de retenci6n en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original,  se proceders a su
+ Resolucién de Indemnizacién (notificacion y todos los soportes de solicitud y pago) X POF digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios) x| x PDF
i Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
« Resolucidn de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X PDF . p !
y fonal dando cumplimiento a las acciones de preservacian del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
del P ¥ control de Tuberculosis bovina:
« Reporte y control del gasto tuberculina X XLsx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec y psp para Tuberculosis bovina X XK
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxsx
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800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA

Codigo

DE s | sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion

Soporte

Extension
Formato

Disposicin Final

P | B

Digital

PROCEDIMIENTO

800.14 | 42 | 2:

Programa Nacional de Ovinos y Caprinos

« Actas de Reunién
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones)
« Comunicaciones oficiales internas y externas

« Acta de visita a predios

« Forma de supervision a concentraciones animales

>

POF
PDF, XLSX
POF

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 la importancia econdmica que tienen en la actualidad. Ademés)
planifica a prevencion, el control y la erradicacién de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies ovinas y caprinas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar]
2 Ia 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 esténdares de calidad e inocuidad

Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|

de la GD-SAF-G-4 Guia 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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.

La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente ala creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién
cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies animales y
vegetales.

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

s

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

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

800.14 | 42

B

Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Encefalopatia Espongiforme Bovina

Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus|

« Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados

« Carta de compromiso de productor sobre los animales importados
« Actas de visita a plantas de beneficio

« Registro de muestr

« Resultado de andlisis
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones)

ncia activa de

Bovina EEB.

> x % x

=

PDF, XLSX

en los mercados Ademis, planifica la realizacién del control y erradicacin de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Estol
teniendo en cuenta que esta enfermedad, mis conocida como la enfermedad de la vaca loca, es una enfermedad neurolégica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto.

s necesario aclarar que estos d .

producen en ales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia 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 otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 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 prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies animales
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 reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conoci

lento de la historia de la nacion y sus territorios.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la 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 accesol
de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en 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 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A | ac| P | B Digital ca| e |[mr|s
25 | 80014 | 42 | 25 |Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Influenza Aviar 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los|
- . mercados interacionales. Adems, planifica la realizacion del control y erradicacién de a Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que Ia Influenza
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo X ! S :
Aviar es una de las aves, forma epidémica
« Formulario recoleccién de muestras X
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
+ Comunicaciones oficiales x| x PDF
+ Actas de reunién 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 Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| poRxusx
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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de 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 utiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto
de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente ala creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién
cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
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 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)|
y vigilancia y demds lizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pafs 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 negociacin bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 42 | 26 |Programa Naci de Plagas 2| 8 X X Documentos misionales que establecen los lineamientos y estrategias de prevencion, vigilancia y control de plagas. Proveen informacion de inspeccion, validacion y andlisis requeridos para la implementacion de los programas de prevencion de plagas que afectan la
sanidad de las especies de frutales priorizadas en el drea agricola. Con esto se busca coordinar, a través de un sistema epidemiolgico y vigilancia fitosanitaria, los mecanismos de pronéstico y alerta fitosanitaria para el control y prevencion de plagas de importancia
« Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS) 5
econémica y social,
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X
« Actas de evaluacién fitosanitaria X Es necesario aclarar que estos d tos se producen en ias Seccionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Toma de muestras x POF
+ Iforme consolidado x| x s Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
x de la 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 la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
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 informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de i
cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies animales y|
vegetales.
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
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 nacion y sus territorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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25 | 80014 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2] s X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Rabia de Origen Silvestre en el teritorio nacional. Ademas, planifica la difusion entre la poblacion, especialmente en las
_ zonas de riesgo, informacidn que les permita conocer como se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, c6mo prevenirla y sobre todo a quién debe informarse en caso de sospecha, con el propésito de preservarl
Reporte de Vacunacién x Xsx y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematsfagos) en Predio X
« Actas de visita de capturas realizadas a predios  captura Murciélagos hematéfagos X s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
« Formato de control de vampiros X
. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Formato control tépico de vampiros X 2
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
Participacién en Comite Departamental de control de Zoonosis x| X POl Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién 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 otorgé un tiempol
Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxsx orecmational de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o esteticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto
de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccid de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano,
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos € informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cules sirven de fuente de investigacion|
cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con Ia salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, 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 la historia e la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion)
y vigilancia y demas lizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se 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 condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacin del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 42 | 30 |Programa Salmonelosis 2| s X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan a5 medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar Ia admisibiidad de [0s animales y sus productos en 103
mercados internacionales. Ademas, planifica y registra Ia realizacion del control y erradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control ofical, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus
Formato de toma de muestras X caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmisién, el perfodo de trasmisién, el diagnostico, para asi poder prevenirla y controlarla con vacunacion y otro tipo de actividades.
« Formato de informacion X
« Informe de resultados X POF s necesario aclarar que estos tos se producen en ales, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Formato Informacion inicia de ocurrencia de enfermedades en un predio (si aplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Acta de viita a predio de alto riesgo X ; ; 2
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 aios).
« Resolucion de declaratoria de cuarentena X POF
+ Resolucion de levantamiento de cuarentena x PDF 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
« Notificacion personal X POF precaucional de 10 afios
+ Comunicaciones oficiales x| x POF
+ Actos e reunion | oo La disposicion final es Conservacidn Total tenendo 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 investigacion|
cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies animales |
* Listas de asistencia (reuniones y capac x | x| eorxsx o
getales.
La disposicidn final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind Ia 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 a entidad, en tanto que da cuenta de la misidn insttucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Diital a Largo Plazo.
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P | B
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800.14 | 42 | 3:

Programa Sanitario Apicola

* Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento)
« Formato de toma de muestras

« Informe de resultados

« Formato atencién sospechas apicolas

« Comunicaciones oficiales

« Actas de reunién

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

X % x x x x

PDF
POF
xs
POF
PDF

PDF, XLSX

Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a la especie Apis mellifera, para contribuir a la proteccion sanitaria e esta especie y la importancia econdmica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la
prevencion, el control y la erradicacion de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a la especie Apis mellifera en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad|
alimentaria, garantizar la salud de los yelaccesoy la de los animales y sus prod: los mercados g de calidad e inocuidad.

Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|

de la GD-SAF-G-4 Guia 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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.

La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente ala creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién
cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies animales y
vegetales.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia

institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros 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 accesol
de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

800.14 | 42

Programa Sanitario de Especie Acuicola

« Lista de Chequeo Bioseguridad
« Comunicaciones interas 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 inspeccién-Base de datos

« Listado de predios certificados como Bioseguros

x X% x x
>

x x

PDF, XLSX
XLSX
XLSX

Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies acuicolas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econdmica (como camarén, trucha, tilapia, entre otras) que|
tienen en la actualidad. Ademds, planifica la prevencion, el control y Ia erradicacién de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propdsito e preservar y mejorar el estatus zoosanitario de|
Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los animales y sus prod: los mercados 5 calidad e inocuidad,

s necesario aclarar que estos d .

producen en ales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia 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 otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afios.

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

La disposicin 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 creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion
cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia

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
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 demés acciones realizadas por el ICA para la protecci6n de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

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

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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oA oE s | s ac | ac| e | & Digital £ | wr
25 | 80014 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas  as especies equinas, para contribuir 2 proteccin sanitaria de estas especies y la importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica Ia
= - prevencién, el control y la erradicacién de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies equinas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad|
Actas de visitas de supervisidn 3 concentraciones animales X alimentaria, garantizar la salud de los yelaccesoyla de los animales y sus prod: los mercados andares de calidad e inocuidad.
« Base de datos para vacunacién de équidos X XK
« Acta de entrega de vacuna EEV. x| x PDF s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
« Informe brote de EEV X POF
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxsx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Registro Unico de Vacunacién RUV x | x POF de 2 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 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 otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién|
cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies animales y
vegetales.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 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 la historia de la nacién y sus territorios,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria 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, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacin del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 42 | 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC 2 | 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y 1a erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios lbres de Ia PPC en el teritorio nacional, paral
v garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, planifica la realizacion del control y erradicacion de la PPC como enfermedad de control oficial,con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de
Actas de reuniones de seguimiento a la vacunacion en la zona control de PPC ) XX POF Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC en los animales, su control y erradicacién, la declaracién de zonas libres de la enfermedad, la definicién de zonas de control y zonas en proceso de erradicacidn.
« Actas de reuniones de seguimiento ala identificacién en las zonas libres o sin vacunacién de PPC x| x PDF
« Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios) X
P B ( ita 2 P P ) Es necesario aclarar que estos d tos se producen en ales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Consolidado visitas  predios de alto riesgo de peste porcina clisica x XK
« Soliitud de autorizacién para movilzacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de compartimento x| x PDF § _
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
libre hacia Ia zona declarada libre de la enfermedad PR o e ° ) ok
; . e la GD-SAF-G-4 Guia ablas de Retencién Documental conservando (8 afios
. 1a movilizacién de animal tibles a peste porcina clasica procedentes de compartimento libre hacia la x| x POF 8 afos),
z0na declarada libre de la enfermedad X i ” o _ } R
; s . 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
+ Soliitud de autorizacién para movilzacién de animales susceptibles a peste porcina clsica desde la zona declarada libre o x| x PDF "
precaucional de 10 afios
compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de erradicacion
« Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona declarada libre o x| x PDF § X X
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor centifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente
compartimento libre de la enfermedad hacia la zona control o zona en proceso de erradicacién » ; : " | oo o o e ot e ‘ e o : y
: : ; cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolGgicos y quimicos para las especies animales
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o entre x| x PDF P L poral Brope pesqueroy Lo gilancia y 5 gicos y P P Y
vegetales.
20nas en proceso de erradicacion que deban atravesar Ia zona declarada libre e la enfermedad
« Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o entre zonas en proceso x| x PDF § X X
La disposicion final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia
de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de Ia enfermedad i "
. . . institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn insttucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
« Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona en proceso de x| x PDF
erradicacion de la enfermedad hacia la zona control X . o - ) i X §
s , iy 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
« Protocolo para la movilizacin de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona en proceso de erradicacion de x| x PDF e
fitosanitario del pais o que registran cambios en I condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
Ia enfermedad hacia la zona control o
. e productos agropecuario.
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de la enfermedad x| x POF P 8rop:
§ s . Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
* Actas de visita a plantas de beneficio de porcinos (Supervisién a plantas de beneficio y/o frigorificos) X gt p p p » \ e en 5 vacit e é
+ Actas de viita  concentraciones de portinos (Viglancia: concentraciones de animales) X iitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré  cargo de Grupo de Gestidn Documental.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxsx
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacin del Plan de Preservacién Diital a Largo Plazo.
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ICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A [ ac| p | B e | wr
25 | 80014 | 45 REGISTROS DE ALMACENES 2 | 18 X
25 | so0as | 45 | 1 Al istribuidores de | Agricolas, Pecuarios y Ser Documentos de caracter misional con los cuales se registra a las personas naturales o juridicas que se dedican al i 6n de insumos V/0 semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/0 a través de comerciol
electrénico, cursando previamente la revisidn de los soportes documentales y verificacién de los requisitos establecidos en la Resaluci 90832 de 2021,y las demés normas que la adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a lo anterior, estos registros tienen|
« Registro otorgado x HTML
dos categorfas, a saber, como comercializador de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra y como comercializador electrénico de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra. Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por|
* Factura X PDF las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus|
« Acta de visita x sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria del pafs.
« Solicitud de cancelacién X POF
+ Acta de sellado s aplia) M Cabe sefialar en relacién alos tipos documentales que el registro otorgado, Ia factura y Ia solicitud de modificacion son documentos que se producen y estdn almacenados dentro del aplicativo Simplifica, por o que su soporte es electrénico con ubicacion digital en|
este sistema de informacin.
+ Acta de levantamiento de sellos (s aplica) x s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Resultado de Anlisis (i aplica) x
« Medida Sanitaria (si aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, 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 Retencion Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia
serie prescribe a los veinte (20) afios segiin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
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 reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor 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 pafs 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 de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
25 800.14 50 REGISTROS DE EXPORTACION
25 | 80014 | 50 | 1 |Registros como Exportador de Vegetales Frescos 2 | 18 X Documentos de caracter misional en los cuales e regisra el tramite para inscrbir como exportador de vegetals frescos a as personas naturales o juridicas interesadas en exportar vegetales frescos desde Colombia; esto verficando los requistos y ineamientos|
porla colombianay la del el seva a exportar, para preservar la de est los mercados
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
s necesario aclarar que estos d tos se producen en ales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, 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 Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencion 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 la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de Ia
serie prescribe a los veinte (20) afos segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misicn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de Ia nacicn y sus territorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pafs 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 accesol
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 50 | 2 |Registros de Lugar de Produccién de Flores o Ramas Cortadas de las Especies Omamentales con Destino a la Exportacion | 2 | 18 X Documentos de caracter misional en los cuales s vigila, controla y hace seguimiento a la produccién, exportacion e importacion de flores o ramas cortadas de especies ornamentales, a través del registro de los lugares de produccion con destino a su exportacion y
Y para el Registro de Exportador e Importador de Flores o Ramas de las Especies Oramentales de las personas naturales o jurfdicas que se dedican a la produccion con destino a su exportacion y las que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produccién o como exportador o como importador sel
obtienen mediante la revisién de soportes y verificacién de los 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 son la “Clase de productol
« Solicitud escrita firmada por la persona natura o representante legal x| x PDF o ¢ " n « 2s son
+ Fotocopia de la cedula de ciudadania X POF basico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de producci6n es “Cualquier instalacion o agrupacion de campos operados como una sola unidad de producci6n agricola” (Resolucion 63625 de
« Certificado de existencia y representacién legal expedido por la Camara de Comercio. Matricula mercantil, RUT o cedula de X PDF 2020, Articulo 3.11 y 3.14).
ciudadania
« Documento que acredite [a propiedad, tenencia o posesién de la bodega o planta empacadora donde se llevara a cabo las M OF s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
actividades poscosecha
» Certificado de uso de suelos M OF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
+ Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccin X PDF Archivo Central Tos i tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Descripcidn detallada del flujo secuencial del proceso de produccién, incluido el detalle de los procesos ejecutados en la X POF
poscosecha Los periodos de retencion 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 la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o agrénomo X POF serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Certificado en el cual conste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple con los planes de deteccidn, prevencin X PDF
¥ contingencia de plagas reglamentarias 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 reconstruccién de la historia
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X POF institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacin y sus territorios.
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X POF
« Plan de manejo fitosanitario de las plagas de importancia econdmica y cuarentena reglamentarias X PDF La disposicién 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
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X POF fitosanitario del pafs 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 de negociacin bilateral o multlateral de accesol
« Cartas de proveeduria (s aplica) X POF de productos agropecuario.
« Certificado de implementacion del sistema documental (si aplica) X POF
« Original dela consignacién de pago X POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original,  se proceders a su
« Visita técnica de verificacién x digitalizacion en formato PDF/A con fines archivi teniendo en cuental /a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Expedicion del registro X POF
* Renovacidn del registro x POF 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),
* Modificacién del registro x POF dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Cancelacién del registro x PDF
« Notificacion personal X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
Ccédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A [ ac| p | B Digital ca| e |[mr]|s
25 | 80014 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
25 | 80014 | 58 | 1 i fones Forestales y es Comerciales 2 | 18 X X Documentos de cardcter misional a través de los cuales se realiza el registro ante el ICA de fas plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por solicitud de las personas naturales o juridicas o patrimonios auténomos titulares de Ia
‘ v propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante la revision de soportes y verificacién de requisitos, para controlar y vigilar el aprovechamiento forestal y la proteccién del medio ambiente en
« Solicitud de registro y carta de autorizacién de publicacion de datos x PDF N v v 6 s
ion d * § X Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son entendidas como la siembra o plantacién de especies arbdreas forestales realizada por la mano del hombre, para la obtencién y comercializacion de productos maderables|
« Fotocoia de documento de identificacién (cédula de ciudadania. pasaporte o cédula de extranieria) X PDF P - .
[t N X o con densidad de siembra uniforme e individuos coetaneos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos como la forma de produccién que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas y/o dreas de produccién ganadera, con una
« Certificado de existencia y representacion lega . s N . N
) N s distribucidn espacio - temporal de los arboles en el sistema productivo que indica claramente su introduccién como componente forestal.
« Certificacion de existencia, constitucion y vigencia que expida la sociedad fiduciaria como su administradora y vocera, copia X POF P P P a P
del contrato
” Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir también los Certificados de movilizacion productos de transformacién primaria obtenidos de las plantaciones forestales debidamente registradas,
« Certificado de tradicién y libertad del inmueble (s) X POF P P P P P P P ®
« Archivo de Georreferenciacion del drea establecida por especie plantada x| epx kL
KMZ Sho s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Documento Técnico de la Plantacion Forestal x PDF . § o .
+ Comprobante de pago expedido por e ICA X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
« Certificado catastral o soporte de Ia consulta catastral realizada por el Insttuto X PDF Archivo Central los1 tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Certificado de uso de suelo o concepto emitido por la Corporacion Auténoma Regional de jurisdiccion o consulta de X POF
restricciones ambientales. Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia
- Lista de cheaueo M serie prescribe a los veinte (20) afios segiin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Acta visita a oredios x
« Informe técnicn y anexas de toma de datos en campo y cileulo de volumen X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
« Reeistro cultivos x| x POF 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.
« Notificacion oersonal X
« Actas de visita a predios y reporte fitosanitario, de las visitas de vigilancia fitosanitaria que se realicen al cultivos forestal x La disposicién 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
comercial fitosanitario del pafs 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 de negociacion bilateral o multlateral de accesol
« Solicitud de actualizacion x PDF de productos agropecuario.
« Modificacion del registro x| x POF
« Notificacién personal de modificacién de registro x Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
* Solicitud de cancelacion X POF digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Notificacién de cancelacién x PDF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 58 | 2 i Plantas de Vegetal Exportacion en Fresco 2 | 18 X X de caracter misional en los cuales se registra el tramite para inscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a los establecimientos en los cuales se realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque
_ _ ¥ despacho de plantas y productos vegetales y/o sus partes para la exportacién; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana y Ia del pais destino segun el producto que se va a exportar, para preservar
« Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. X » X
Ia de est los mercados
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
« Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (si aplica) x s necesario aclarar que estos d tos se producen en ias Seccionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aitos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
Archivo Central los1 tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia
serie prescribe a los veinte (20) afios segiin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 aiios.
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 Ia reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pafs 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 de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental,
25 | 80014 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
25 | 80014 | 59 | 2 |Registros de Campo de Produccion de Semilla para Certificacion 2 | 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién y/o multiplicacion de semillas para su certificacién, mediante el registro de los campos de produccién y multiplicacion, cursando previamente Ia revision de
y 1a verificacién de requisitos segn lo establecido en la Resolucion 3168 de 2015, y las demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccién de semillas certificada requiere que se cuente con el
* Solicitud de registro X control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segun la especie y categoria de semillas, para que estas cuenten con la calidad genética, fisica, fisiolégica y fitosanitaria permitida.
« Inscripci6n para certificacin - Expedicion de registro x
« Inspeccién de campo- Visita técnica de verificacion X Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyac, Cérdoba, Antioquia, Meta,
«libro de campo (Si aplica) M Narifio, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacién (ajonjoli, algoddn, arroz, avena, cebada, frjol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propdsito de
 informe de cosecha X preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la ¥ acceso real de las semil bianas en los mercados y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais
* Resultado de andlisis x s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de asignacién de cédigo x
« Acta de visita para el registro de actividades X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
Archivo Central Tos i tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencion 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 la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia
serie prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
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 reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacin y sus territorios.
La disposicién 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 pafs 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 de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original,  se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta tenendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA

cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA oE s | sb A [ ac| p | B Digital e | wr
25 | 80014 | 59 | 3 |Registros de Lugares de Produccién de Vegetales para la Exportacién en Fresco 2 | 18 X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion de vegetales para la exportacion, mediante el registro de los predios que cuentan con uno o mas lugares de produccion, cursando previamente la revision de
- — - soportes y la verificacion de requisitos segn lo establecido en la Resolucién 824 de 2022, y las demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccién s cualquier instalacién o agrupacion de campos operados
« Formato nico de informacion en la plataforma tecnolgica (incluye datos como NIT o RUT) X HTML como una sola unidad de produccién o unldad agricola
+ Copia del contrato o certificado laboral que acredite Ia asistencia técnica del lugar de produccin x PDF
« Andlisis microbiolégico del agua de las fuentes utilizadas para las actividades del lugar de produccién. X PDF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccion de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inscripcion de los asistentes técnicos, productores y/o)
empacadores de vegetales frescos que sean requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos productos agropecuarios
« Informe del asistente técnico sobre s condiciones del cultivo X POF los mercados y asegurar la sanidad yla inocuidad del pais
« Comprobante de pago x HTML
i X s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Acta de la visita técnica de verificacién de requisitos para otorgar el registro. x| x PDF
* Expedicién del registro ICA x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al|
« Notificacion del registro ICA X POF Archivo Central los 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x| x PDF
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X POF Los periodos de retencion 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 a Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia
. serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Renovacin del registro x PDF
* Modificacién del registro 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 investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
* Cancelacién del registro X PDF 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.
« Notificaciones X POF
«Actas de visita de habilitacidn a planes de trabajo (si aplica) x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pafs 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 negociacin bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Palma de Aceite 2 | 18 X Documentos e caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién de paima de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.)
cultivos de palma de aceite para su aprovechamiento econémico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacién de requisitos segdn lo establecido en la Resolucién 62151 de 2020, y las demés normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan.
« solicitud de registro x POF Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de verificacion se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar of
« Certificado de existencia y representacién legal expedido por la Cimara de Comercio si s persona juridica, con fecha de x PDF eliminar plagas que puedan afectar el cultivo o ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas.
expedicién no mayor a treinta (90) dias calendario previo a a presentacién de Ia solicitud ante el ICA.
Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un maneio
« Croquis de llegada al predio plano de ubicacicn 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 Ia admisibilidad y acceso real de este producto colombiano en los. y asegurar la sanidad agropecuaria
del predio, las cuales elicA Ia inocuidad agroalimentaria del pafs.
« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio productor de palma de aceite. x PDF
« Certificacion de uso del suelo expedida por la autoridad competente. X PDF s necesario aclarar que estos d tos se producen en ias Seccionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Lsta de los cultivares de palma de aceite sembrado o a sembrar en el predio (enumerar los cultivares de palma de aceite x PDF
establecidos en el predio indicando para cada lote el afio de siembra) Los tiempos de retencion se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Regstro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria a
« Documento que acredite Ia asistencia técnica al predio. M OF Archivo Central los | 12 GD-SAF-G-4 Gufa Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios).
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo X POF .
P et p g 8 %! Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la
* Plan de manejo fitosanitario del cultivo implementado en el predio productor que incluya monitoreo de plagas, los x POF serie prescribe a 0s veinte (20) afios segin el Articulo 55 de[a Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
tratamientos fitosanitarios a implementar y programa de capacitacin al personal de campo
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 reconstruccién de la historia
* Plan de monitoreo de plagas. X PDF 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.
« Visita de verificacion x| x POF
« Informe téenico x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
+ Resolucion X P0F fitosanitario del pafs 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 de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario,
« Renovacion del registro x PDF
« Modificacién del registro X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su
« Cancelacién del registro X POF digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
« Notificacion personal X POF

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la exten:
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

n del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA oE s | s A [ ac| p | B Digital ca| e |[mr]|s
25 | 80014 | 59 | 5 |Registros de Productores o Distribuidores de Plantas de Cacao 2 | 18 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor
tenedor, etc. cultivos de plantas de cacao para su aprovechamiento econémico, cursando previamente Ia revision de soportes y la verificacion de requisitos segtn lo establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las dems normas que la adicionen, modifiquen o
« solicitud de registro X sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicién del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/ol
+ Nombre del vivero, ubicacidn, extensin, capacidad de produccion y clase de clones y patronaje destinados a a produccién x huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal de propagacion.
« Croquis de llegada al vivero X Este registro permite la identificacién de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un maneiol
. oportuno de las mismas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de este producto colombiano en los mercad y asegurar la sanidad agropecuaria y
« Plano de jardin o huero de clones X .
" Ia inocuidad agroalimentaria del pais
« Certificacin de la procedencia de la semilla X
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA x s necesario aclarar que estos d tos se producen en les, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documento legal que acredite o garantice el suministro jardin clonal propio X
« Copia del contrato vigente suscrito con ingeniero agrénomo M Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
s Archivo Central los tos de la GD-SAF-G-4 Guia én Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios)
« Fotocopia de la tarjeta del ingeniero agrénomo X
* Informe del asistente técnico X Los periodos de retencion 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 la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la
« Copia comprobante de pago x serie prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo S5 de [a Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicién del registro X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
N § institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a 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,
« Modificacion del registro X
« Cancelacion del registro X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
« Notificacion personal X fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin 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, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
25 | 80014 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercializadores 2 | 18 X X Documentos de caracter misional con Ios cuales se Vigila, controla y hace seguimiento a Ia produccion y comercializacion de insumos agropecuarios, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen ambas actividades; este registro sl
expide para garantizar el cumplimiento de las buenas prcticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de Ia red de frio para la comercializacién de biolGicos, la notificacién de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuarios, los medicamentos
« Solicitud de registro X e . - . .
de control especial, los sellados, decomisos y disposicién final de los insumos que se encuentren fuera de la normatividad vigente. Esto cursando previamente la revision de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la norma vigente respectiva a cada
-c i 6n legal y/o Ce fcula mercantil X insumo agropecuario, y las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan,
+ Copia de contrato de suministro de semilla X
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superfcies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen
« Croaus de llegada al lote y plano distrbuién y éreas de germinadores X comercializan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pafs
* Certificado de procedencia de Ia semilla sexual expedida por el comité de cafeteros o Car X s necesario aclarar que estos d tos se producen en ias Seccionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Copia contrato vigente de asistencia o certificado del comité de cafeteros X
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
« Comprobante de pago X Archivo Central los1 tos de la GD-SAF-G-4 Guia én Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios)
« Resolucion de otorgamiento X . .
" Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de la
« Renovacion del registro X serie prescribe a 0s veinte (20) afios segin el Articulo 55 deIa Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
« Modificacién del registro X
« Cancelacién del reistro X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
+ Notificacién persanal 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,
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
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicin 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, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a s
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
Codigo Retencion | Soporte Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A | ac| P | B igital ca| e |[mr|s
25 | 80014 | 59 | 8 |Registros de Viveros y/o Huertos bisicos Dedicados ala Produccién y Comercializadores de Material Vegetal de 2 | 18 X X Documentos de caracter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccin y comercializacién de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas
Propagacion y/o Plantas Vivas actividades a través de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando previamente la revisin 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 aplica para
ot e soncnd M los materiales vegetales de propagacién que son considerados semillas
« Certificado de la cémara de comercio, Matricula Mercantil y/o cedula de ciudadania X i X
+ Documento que Informe los grupos vegetales y especies a producir y comercializar M Estos documentos son solicitados especialmente pero no Unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacion y las
« Croquis detallado del vivero y/o huerto bisico (Plano y ubicacidn del vivero | M plantas vivas que se producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria
* Documento que Informe la capacidad de produccién y comercializacién por especie x del pais.
« Documento que describa los procesos generales de produccion del material vegetal e propagacion para cada grupo X
vegetal s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Documento que acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio X
« Certificado de uso del suelo X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
« Documento que Informe si son materiales convencionales (no OGM) o modificados genéticamente a través de ingenieria X Archivo Central Tos i tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
genética OGM
« Documento que acredite la asistencia técnica para el vivero y/o huerto bsico suscrito con un profesional de las drea de X Los periodos de retencion 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 a Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia
conocimiento de Agronomia serie prescribe 2 los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 aios
« Para el caso de 105 viveros que dentro de sus dreas se provean de semilla sexual para la produccién de plantas, documento X
que informe las dreas destinadas para ello indicando especies, variedades, nimero de plantas y érea en metros cuadrados. La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
Para los viveros que utilicen pléntulas, semilla sexual y/o asexual de especies nativas, deben presentar documento de acceso 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 la historia e la nacion y sus territorios.
expedido por la Corporacién Auténoma de la Jurisdiccién y/o el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, segin la
norma vigente en materia ambiental. 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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacin bilateral o multilateral de accesol
« i se trata de un vivero productor sin huerto bésico, debers relacionar la informacin del o los huertos basicos que le X de productos agropecuario.
suministran el material vegetal de propagacién (asexual) y de semilla sexual, los cuales debersn estar debidamente
registrados ante el ICA c6mo viveros con huerto basico o huerto basico, o como productor de semilla seleccionada Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
respectivamente. digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Si se trata de un vivero que Unicamente es comercializador, deberd relacionar Ia informacién de los viveros que le X
suministraran las plantulas, los cuales deberdn ser productores o importadores y contar con Registro vigente ante el ICA
« Para el caso de los viveros que produzcan material vegetal de propagacion (plantuladores), debe presentar documento que X
acredite el suministro de semilla debidamente firmado por un productor o importador de semillas con Registro vigente ante
el 1cA.
« Si se trata de un cultivar protegido por derecho de obtentor, deberd presentar la autorizacién del obtentor para la X
produccién y comercializacion de material vegetal de propagacion.
« Copia de Ia factura ICA con el pago de la tarifa correspondiente. x
« Visita técnica de verificacién X
« Expedicin del registro x
« Modificacién del registro X
« Cancelacién del registro x
« Notificacion personal X
25 | 80014 | 59 | 9 |Registros de Viveros y/o Huertos basicos Productores y/o Comercializadores de Semilla Sexual y/o Asexual (material 2 | 18 X X Documentos de cardcter misional con los cuales se vigila, controla y Ta produccion y ‘de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que s dediquen a una o ambas actividades a traves|
vegetal de propagacion) de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando previamente Ia revision de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sdlo aplica para las semillas
oot e soicied M sexuales y asexuales, excluyendo a los demas materiales vegetales de propagacién que no son considerados semillas; teniendo en cuenta que se entiende por semilla asexual el material vegetal de propagacién que podré comercializarse en forma de plantulas,|
) . . plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
« Certificado de la camara de comercio, Matricula Mercantil y/o cedula de ciudadania X
* Croquis (distribucién de dreas indicando las dimensiones en metros cuadrados) y ubicacién del vivero (caordenadas X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin e fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que|
geograficas, limites). 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 propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
« Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion del predio en donde se ubica el vivero y/o el huerto bisico. X agroalimentaria del pais.
* En caso que el vivero no posea su propio huerto bisico, deberd presentar un certificado que acredite o garantice el X Es necesario aclarar que d itos se producen en ionales, y su primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
suministro de material de propagacion, provenientes de huertos basicos y/o laboratorios de micropropagacion y/o
microinjertacién registrado ante el ICA. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, 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 el proceso de Transferencia Primaria al
« Lista de las especies y variedades de la semilla sexual y/o asexual de citricos a producir y/o comercializar en el vivero y/o X Archivo Central los tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
huerto basico.
« Programa de manejo integrado de plagas en el vivero y/o huerto bisico. X 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 Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la
« Documento son materiales ionales o modificados genés a través de ingenieria genética. En X serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 aiios.
caso de que el material sea OVM, debe primero cumplir con la normatividad vigente que regula esta actividad
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
« Copia del contrato vigente de asistencia técnica para el ssico suscrito con 6 ingeniero 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.
agrénomo con experiencia en las especies que va a producir, el cual deberd tener vigente la matricula o tarjeta profesional.
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
+ Documento que describa del procedimiento interno de control de calidad de Ia semilla sexual y/o asexual del vivero y/o M fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de accesol
huerto bisico. de productos agropecuario,
« Visita técnica de verificacién X
< Expedicién el regisro X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.
« Modificacion del registro x
« Cancelacién del registro X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.14 - GERENCIA SECCIONAL CUNDINAMARCA
Ccédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA DE s | sb A [ ac| p | B Digital ca| e |[mr]|s
25 | 80014 | 64 REGISTROS SANITARIOS
25 | 80014 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | 18 X X que registran la identificacion de la totalidad de el pai a la produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. €l Registro Sanitario e Predios Pecuarios (RSPP)]
~ . — ‘ — — A Ia herramienta para identificar la actividad pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la prevencién, control y erradicacion de enfermedades de control oficial, de control inusual y de declaracién obligatoria.
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y p s
" También, debido a que registra la identificacion del predio y del responsable de los animales funciona como una base de datos del ICA para que como autoridad sanitaria establezca mecanismos de control que disminuyan los riesgos sanitarios que se generan de
de acuicultura) o movilizacién de animales, entre otros aspectos positivos para la sanidad animal del pas.
« Formato registro sanitario del predio pecuario (registro inicial y/o modificacion segn apliaue) x| x PDF
. s , e . o
: D"?“’“E"‘“’ "f] identificacitn del responsable del registro (Copia de Ia cédula de cludadan'a, cédula de extranjeria y/o RUT x| x oF s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
segin aplique
D‘"““’“E"“’ de identificacién del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria "segin aplique x| x oF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
aplica ) ) Archivo Central los itos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Poder de representacién y/o autorizacion (si aplica) x| x POF
+ Documento donde se acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio (s aplica x i i s i N . s civil deri
Formmato de vidts precis pacuaria (o apicn] predio (s aplica) ol ox . Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién 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 dea Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de Ia
© Cortfeado registr sonftario d sredio peeuario | x POF serie prescribe a los veinte (20) afios seg(n el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Certificado registro sanitario de predio pecuario — RSP para la especie Acuicola x| x PDF X X X . § X X
+ Certificado registro sanitario de predio pecuario — RSPP para la especie Aviar x| x PDF La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente ala creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién
« Soporte de cancelacién del registro sanitario de predio pecuario (si aplica) x| x POF cientifica especialmente para fas ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies animales y|
Registro Sanitario de Predio Apicola: vegetales.
« Registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abejas nativas sin aguij6n-Abeja Nativa sin Aguijén ANSA o registro| x| x POF
e apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA 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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacin y sus territorios.
«Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT) x| x POF
“segiin aplique’) 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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
« Licencia ambiental para abejas sin aguijén-Abeja Nativa sin Aguiion ANSA (si aplica) x| x POF fitosanitario del pafs 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 negociacin bilateral o multilateral de accesol
+ Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijén-ANSA y/o Certificado de| x| x PDF de productos agropecuario.
registro de apicultores y/o criadores e abejas nativas sin aguilon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
« Consolidado Registro Sanitario de Apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin Aguijén ANSA X XUsx digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Otros documentos del programa de RSPP: M dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| poRxusx
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES.
DA - Codigo Dane DE - Dependencia | AC - Archivo Central
cT-C 6n Total - - 6 .
onservacion Total s - Serie Documental s - Seleccion —— “F
6 Documental P- Papel
MT — Medios Tecnolégico AG - Archivo de Gestion EL- Electronico José Atilano Rincon Chinchilla Paula Andrea Cepeda Rodriguez
Ciudad y Fecha: Bogota, 27 de julio de 2023 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Subgerente Administrativa y Financiera
FORMA 4-657 V.3
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