‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800,17 LA GUAJIRA
Codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
DA [ DE [s|sb A | ac| P | & ca|e|mr|s
4 | 80017 | 2 ACTAS
44 | 80017 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2| s X X D W registran en reuniones o mesas de ) 1 . en relacién con las f v de la dependencia.
- Ada x POF £ Jarar que estos documentos se pr las lles, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Registro de Asistencia x| x PDF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al teminar a vigencia isal, consenvando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el roceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Documental
Los periodos de retencién enlas de Gestiony en cuenta que la accio derivada de la i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.

La disposicin fial es Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valr histdrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido s fundamental para la de la historia entidad, en

misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la v

Una vez cumpiido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriina, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines

archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir l 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 del

preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

44| 80017 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X Documentos en los cuales se registran los temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis a Gerencia Seccional, el cual iene entre o1r0s propsios el aianzarlos canales de comunicacién iterinsitucional, para avanzar en la prevencien
< Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X POF control plagas, aue, en ag planes y estrategias de accién conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en la prevencion, control, eliminacion z00n0sis enel jurisdiccion,
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x
« Registro de Asktendia lox PF, XLSX £ que estos documentos las  su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la derivada de la serie pr cinco Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afios
La disposicién 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 a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales
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 dela historia dela entidad, en d d
misicn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
L2 dispsici fnles Conservacén Ttal eniendo encuenta que s determing I eistenci de vlor istricopor serposible uente primara para nvestigacines en Histora, tenendo en cuenta qu se gneran registros que modiican o stats saniarioy fosanitario del pals o que reisran camios en
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar fitosanitaria es fund I bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de lo indicado en & V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dich Z
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 del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
44 | 80017 | 7 BOLETINES
44 | 80017 | 7| 1 |Boletines de Almacén 2| 8 X Documentos que registran el control e 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 bienes por los diferentes grupos de|
Ml Ingreso X inventarios.
« Informe de Supervisién X
«Factura X £ larar que estos documentos se p las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de Supervisién X
« CMI Suministro X Los tiempos de retencion se cuentan a paric del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afo), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Prmaria I Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« CMI Trasoaso X Documental afios).
« CMI Reintegro X
« CMI Clasificacion a Inservibles X Los periodos de retencion en las fases d 6n y Central se en cuenta que a accié derivada dela 2 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
« CMI de Baj X
Teniendo en cuenta que Ia subsere no desarrall vl darios ya que tnicamente un apoyo 3 gestién administrativa de ladependencia productors, s debe realza el proceso de elminacion de la 6n, una vez ido el tiempo de p enel
utiizando el més rdo con los porla entidad, en cuenta GD-SAF-1-009 V.1 6n Documental
a4 [ 80017 | 9 TESORERIA 2 |8 X Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias e la Entidad asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en (Tramite de pagos, tesoreria, 3 bancarias de tesorerfa [En lineal, 2016).
« Boletin diario de ingresos X PDF

X PDF Se digitalizaran el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lof

« Boletin diario de egresos
indicado ena GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,

£ que estos documentos las lles, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Los tiempos de retencidn 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 lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
Documental

Los periodos de retencién enlas | quela derivada de la los cinco (5) lo7 de a Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de conservar los documentos, ver tributarias por un i . contados a parti del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracién, expedicién o recibo. Adems, los libros y papeles P

partir e a fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de a Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

gestion productora, la en el Archivo Central

Unidad realizando su a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez
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lc Av TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb A | ac | P | & | e [mr]s
4 | 80017 [ 10 CERTIFICADOS
44 | 80017 [ 10 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2 | & X X E tos expedidos para certificar la urales o jurid 2 Ia actividad acuicola, 5 ' Ta produccion primaria d i Lo anterior, teniendo en
= Soliitud de certicacion x| x oF cuenta que fos establecimientos aculcolas son aquellas extensiones de terreno en que se cran o conservan peces, moluscos o crustaceos con ines d reproduccion, de repoblacidn o de comercializacion; esto aplica tano para I produccidn de material genétco como para asiembra e animales acuitcos en
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF ambientes naturales o artficiales, con al menos algdn yel avanzada para permiti atas densidades de Ias especies en cultivo
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x PoF £s larar que estos documentos se p las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras x
i N Los tiempos de retencidn se cuentan a particdel cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestién (2 afo), posterormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrl considerando los lineamientos dela GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucion de Certificacion x| x POF Donmental
« Certificacién x| x POF
« Notificacién personal. x| x POF Los periodos de retencién en las de Gestiony en cuenta que la accié derivada dela 2 Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Solcitud de renovacién x| x POF
L disposicion fial es Consenvacion Totl teniendo en cuenta que se determind I existencia de valorhistérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de Ia historia entidad, en
mision instituciona, os objetivos de Ia entidad y su memoria, al historia de fa v
L disposicion finales Consenvacion Totl teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor hstérco por ser posile fuente primaria para investigaciones en Hisora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitaioy fitosaitario del pais o que registran cambios en o
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar ftosanitaria y demostrar en los bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizr e proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fnes
It lo indicado en Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Plazo.
4a | 80017 [10] 3 i i 2| s X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condi vigentes para su evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|
+ Solictud de certficacion (s aplica) x| x POF sranjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de (PoE) permite alojar a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo
. . x| x PoF de explotacion.
. ) siaplica)
- Copia tarieta profesional x| x PDF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion comercial de aves de postura (destinadas a la produccidn de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde poliito de 1 dia hasta maximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
« Documento aus acrelia [ progledd, poseshén o tenenci (iapiical vl x PoF diferente a la que es destinada para desarrollr su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a a produccion de cae para consumo humano). Los productores avicolas que no certfiquen sus granjas como seguras no podrén realizar el sacrifcio formal de sus animales con|
g destino al consumo humano.
« Certificado uso de suelos (si aplica) x| x POF
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) x £ farar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza l Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficna productora.
« Resolucion de Certificacion (si aplica) x| x POF
« Diploma Granja Avicoas bioseguras (5 aplica) x| x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de renovacién (si aplica) x| x POF
= Notificacién personal (siaplica) x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la derivada de la serie pr cinco Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. 6n a juridica x| x POF
Sancionatorio con anexos del caso (si aplica) L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la dela historia dela entidad, en d d
misicn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
L2 dsposicén fina s Consenvaci Total enindo en centa e s determind aeistenca de valor Nstricopor s posible fuenteprimaria para nvestgacanes en Histors, tedendo en cuenta ue s generan reistos e modifcan e statussantaroy fosantarto delpals  que regitan cambiosen o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria es bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de loindicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
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 del
preservacién del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
44 | 80017 | 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 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 operativos POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un niimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de]
+ Solicitud de certficacion x| x POF explotacicn. suras quecumpleny ® " (P08} cuya cap ” & i 2001 peciev b
« Documento que acredite Ia propiedad, posesian o tenencia del predio x| x POF
Este certificado apl para aquellas GAB dedicadas 3 Ia explotacion de material genético avicola en el terrtorio nacional lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y v dedicadas nicamente a 6n. Los productores avicolas que no certifiquen|
« Copia tarjeta profesional x| x POF sus granjas como seguras no podrn realizar a explotacién del material genético aviar que produzcan.
. fcola B P X
£ Jarar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a fa oficina productora.
. x
Los tiempos de retencién se cuentan 2 partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afo) posterormente se debe realizar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerand los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF Documental
Los periodos de retencién en las fases d ény Central se en cuenta que fa acci derivada dela f Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La isposicén inales Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia e valor istGrico por ser posibe fuente primaria para nvestigacines en Histori, pusto que su contenido e fundamentsl pra a 6n de Ia historia entidad, en
mision institucion, os objetivos de Ia entidad y su memoria, al historia de fa v
L2 diposicén final e Conservaci Totl enlendo n centa qu s detemin aexistencade valo st por s posilefenteprmarapar nvestgacones en Histors, teiendo en centa qu s generan reitros que modifican ol estatussanfari y del pais 0 que enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar q fitosanitaria blecer y demostrar en bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel,se debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original,y s procederd a s digtalizacion en formato PDF/A con fnes
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SA-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAJIRA

Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | DE |s|sb A | Ac | P | & | e |mr|s
44 | 80017 [10] 5 |Certificados de Inscripcion de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacion de 2| 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certficar su calidad como productores de material de z Esto viveros son criterios técnicos para producr,
cacao multiplicar y/o comercializar material vegetal de propagacidn. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccidn, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o distribuidores de material de propagacién de cacao, para minimizar los riesgos de introduccion )
6 plagas del i 6 portacién de semillas 6 olombia y g 1a sanidad pais.
= Solicitud de expedicion X
« Acta de visita técnica X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Resolucidn Registro. x| x POF 6 Documental i
« Solicitud de Moificacién X
Los periodos de retencién en las de Gestiony en cuenta que la derivada dela 2 Atticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé 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 dela historia entidad, en
misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la nacin y
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar 6 ftosanitaria y demostrar en los bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se 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 Digitalizacién Documentos, 5
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 Preservacién Digital a Largo Plazo.
44 | 80017 [10] 6 |Certifica para Exportacion BRI X | X _|Documento ofical expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la exportacion cumple con los requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte de unl
« Certficado de Inspeccion sanitaria x| x POF médico veterinario, y que el animal estd libre de enfermedades infectocontagiosas  parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan de vacunacin vigente, recibio un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso estd debidamente]
« Solicitud de inspeccion x| x POF autorizado en el pais exportador y es apto para ser transportado.
« Comprobantes de pagos de servicios x POF
X Estos documentos evidencian el control y regulacion para admitir, restringir o prohibir la exportacién de material animal, con el Ia salida de I la sanidad animal y a
» Certificado Zoosanitario para Exportacicn (sl aplica) x PoF salud humana, Lo anterior se realiza con el animales y los mercados v para preservar y el estatus sanitario de Colombia.
« Modificacién de Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) x POF
« Documentos soporte (si aplca) x| x POF £ farar que estos documentos las s, v su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
-c 50) o Ficha Técnica x| x POF

Los tiempos de retencion 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 lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la derivada de la serie pr cinco Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de a documentacion se determing la existencia de valor cientifico, d [ los cual d para las ciencias naturales.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus. del pais o que bios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de|
otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de I de prod

En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible para Historia, fund 1 para la Ia historia 1 dad, en d los objetivos dela

entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento dea historia de la nacién y sus territorios,

A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccién, debido al volumen documental, se aplicar un crterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segiin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
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 seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra es representativa de los documentos que evidencien el control en a lucha contra las plagas en el pais.

el Archivo Ce realizar el proceso de Transferencia Secundaria al

manera dicha

e procedera ala digitalizacion de los documentos

digitalizacion en

con fines archi d I 1, 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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

3 los lados por a entidad,

Documental -SAF--009 V.1 Documental.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez el SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
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lc Av TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb A | ac | P | & | e [mr]s
B — 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 importacién cumple con los requisitos zoosanitarios exigidos por el pafs. Esto certifica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte de un
ertificados de Inspeccién Sanitaria para Importacién médico veterinario, y que el animal estd libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacién, cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibié un tratamiento antiparasitario interno y extero con productos cuyo uso estd debidamentel
YT PP ——Tp— x| x ooF autorizado en el pais exportador y es apto para ingresar al territorio colombiano.
+ Solictud de inspeccidn st aplica) X PoF gulacién para admitir, restringir o prohibir aimportacidn de material animal, con el fin de prevenir la entrada " tes pel dan afectar I saridad animaly
« Comprobantes de pagos de servicios X POF 1a salud humans, Lo anterlor se reallza con el d delos yor d ¥ para preservar el estatus sanitario de bi
« Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) x PDF
« Modficacién de Documento Zoosanitario de Importacién (si aplica) X POF £s farar que estos documentos s p las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificados Sanitarios del pafs de origen segun el producto (siaplica x| x PDF
P tgen segdn el (siaplica) Los tiempos de retencion se cuentan a particdel cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestién (2 afo), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrl considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Documentos soporte segiin el producto x| x PDF om Documental
Los periodos de retencién en las de Gestiony en cuenta que la accié derivada dela 2 Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
£n parte dela 6 6 a existencia ffco, p estadisticos los cual de n cientif para las ciencias naturales.
n parte de I documentacién se determing Ia eistencia de valor isrico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teniendo en cuenta que se generan egitros que modifican el estatus sanitarioy ftosaitaio el pais o que egistran cambios en l condicion sanitari o ftosaitaria e
otros paises. Es de resaltar ftosanitaria de establecer y demostrar en los de prod
£n parte dela 6 61a existencia para 3 fundamental para la 2 en 6 los obijetivos de fa
entidaty s memors, con o cul puede contriui al cnocimiento de 1 hitora e f nacion y s ertonos
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 conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual dl
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada aito 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 casof
particular. Esta muestra es representativa de los documentos que evidencien el control en a lucha contra las plagas en el pais
el Archivo C realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 6 8 dicha
e proceder a I digitalizacion de los documentos digitalizacion en con fines archiviticos d Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Plazo.
de acuerdo con los por a entidad, s 6 GD-SAF-1008 V.1 6n Documental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital e hars Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de a Informacion,
2 | 80017 [10] 9 BN X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de Ios productos de 2 Gbtenidos de las plant; Torestal 15, Fasta un primer ¥ Gnico desting, que <5 valido en tod el tenftoria racional, Esto permite realizar el controly vighancia de o produccion]
forestal y la proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante la revisién de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la movilizacién, entre los cuales estd la existencia de un registro de plantacién forestal comercial bajo la ttularidad de las personas naturales o juridicas poseedores del
I Territorio Naci los movilzar.
< Copia del registro de plantacion forestal comercial M producidos a traves del ap Ica, web expe énlos v fines comerciales.
« Autorizacion a terceros (si aplica) x
£ Jarar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a fa oficina productora.
« Solcitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (si aplica) x
. x Los tiempos de retencién se cuentan 2 partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afo) posterormente se debe realzar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerand los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
las ol territorio nacional (siaplica) Documental afos).
 Acta de entega (s aplc) x Los periodos de retencion en las yCentralse en cuenta que fa derivada dela Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de Ia historia entidad, en
* Camprobante de pago expedido por ef ICA misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la nacién y
« Copia de Certificado de Movilizacién x
Ladisposici inal s ConservainTotl erendo e cueta que s deermin exsenca devlor istricopor s posbefuenteprimra araivestigaiones e Histrateiendo e cuenta que s genran egtros que modiican o status saiaio  osancaro del pais o que registran cambios n
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar q ftosanitaria blecer y demostrar en | én bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Tranferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se onservard de manera permanente en su soporte original, y s proceders a su digalizacién en formato PDF/A con fnes
archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
44 | 80017 [ 10| 11 i ) 2| s X X Documentos de cardcter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente los dedicados a la produccién de leche, y a la|
* Solicitud por parte del productor X PDF produccion ganadera de came de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos desnnados al sacrificio para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que las Buenas Pricticas Ganaderas (BPG) son aquellas practicas recomendadas con el propdsito de disminuir riesgos fisicos, quimicos y biolégicos en la|
« Lista de chequeo de visita X produccidn primaria de al & el
« Informe de auditoria X PDF
« Certificado del predio en BPG X POF Estos certficados se expiden luego de fa revision de soportes y verificacién de [os requisitos establecidos en fa normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de fas normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV),las buenas précticas
en la alimentacion animal (BPAA), las medidas sanitarias para a deteccidn, control, erradicacion de enfermedades y plagas de control oficial, y demds medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propdsito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumo humano y de los
productos no alimenticios de origen animal, ademds de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
£s Jarar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la 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 Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Documental
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la derivada de la Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
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 istoria, puesto que su contenido es fundamental para la dela historia entidad, en
misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacidn y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria v demostrar en I bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivsticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
preservacién del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
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|c A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o Colmrbisne Agropecserio. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA-
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAJIRA|
Codigo Retencién Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
DA DE S| sb AG AC P EL (23 E mT S
44 | 80017 | 10| 12 |certficados Fitosanitario de Exportacion 2| s X | X | Documento misional expedido por el ICA en el que se atestigus a condicin fitosanitria de cualquier envio sujeto a reglamentacion fitosanitaria, cursando previamente fa verificacion de Ios requiitos fosanitarios exgidos por el pais de destino que deben cmpli plantas, productos vegetales y artculos
P T reglamentados como embalajes de material vegetal y demés relacionados, cuando el pais receptor lo exija. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersién y/o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la|
Certificado fitosanitario x| x POF sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademds, con 6 y mejorar el estatus olombia y I real de las i los mercados
 Solicitud de inspeccion X PDF
« Comprabantes de pagos de servicios X PoF & Jarar que estos documentos se p las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de 3 Gerencia Seccional correspondiente a1 oficina productora
* Soportes documentales (si aplica) X X PDF
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
6 Documental i
Los periodos de retencién en las 6ny Ce en cuenta que la accios derivada de la i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
en parte de fa 6 613 exstencia iico, estadistcos 5 la creacion los cual de i para as cencias naturales.
n parte de I3 documentacién se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitaio y ftosanitario del pais o que registran cambios en Ia condicién sanitari o fitosanitaria e
otros paises. Es de resatar 6 fitosanitaria de establecery demostrar en los 6 de acceso de
en parte de fa 6 613 exstencia érico por ser p para y fundamental para a los objetivos de o
entidad y su memoria, con lo cual puede contrbuir al conocimiento de  historia de 3 nacidn y us teritorios
A pesar de su importancia su disposicén final s Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un critero cusntitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo l volumen documental segin lo indicado en [a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afio y difere de una gerencia seccional a otra; por esto, al ealizar el proceso de seleccidn s necesario tener en cuenta Ios porcentajes indicados en Ia Tabia 9 para cada caso
particular, Esta muestra e representativa de los documentos que evidencien el control en a lucha contra s plagas en e pas.
ol Archivo G realiza el proceso de Transferencia Secundaria al 6 ] dicha
Se procederd  a digtalizacion de los documentos digitalizacion en con fines archivistioos o 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|
preservacion del lan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
de acuerdo con los porla entidad, : 6 encuenta GD-SAF-1009 V.1 6 Documental
s eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se har Uridad realizando su 4 3 cargo de a Oficina de Tecnologias de f Informacion
24 | 80017 | 10| 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacion 2| s X | X |Documento ofical expedido por el ingeniero agrénomo del ICA mediante el cual se refrenda que la importacin cumple con los requisitos fitosanitarios exigidos y que no constituye riesgo para la sanidad agropecuaria del pafs. Esto aplica para las plantas, productos vegetales y articulos reglamentados comol
« Certificado fitosanitario para Nacionalizacion x| x PDF embalajes de s relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersion 6n de plagas v otros agentes peli e p la sanidad|
« Solicitud de inspeccion X getal I, ola salud ! prop g i lombia y ! d
* Comprobantes de pagos de servicos x| x POF & Jarar que estos documentos se p Ias les,y u transferencia primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a1 ofiina productora
« Documento de Reauisito itosanitario para Importacion (s aplica)? x| x PoF
« Certificado Fitosanitario de Origen (si aplica) x | x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Soportes documentales (si aplica) x | x POF 6 6n Documental i
Los periodos de etencion en s fases ény Central se en cuenta que a accid derivada de a B Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e es otorga un tiempo precaucional de 10 aios.
en parte de fa 6 612 existencia de iico, puesto o i 6 Ia creacion Tos cual de i para as cencias naturales.
n parte de fa documentacién se determind fa existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y ftosanitario delpais o que registran cambios en Ia condicién sanitari o itosanitaia de
otros paises. £ de resaltar 6 fitosanitaria de establecery demostrar en los 6 de acceso de
en parte de fa 6 6 1a exstencia érico porser p para , fundamental para a 6n de a historia 6 Ios objetivos de o
entidad y su memoria, con lo cual historia de fa nacion
A pesar de su importancia su disposicon final s Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un critero cusntitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo l volumen documental segan lo indicado en [ Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afio y difere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta Ios porcentajes indicados en Ia Tabia 9 para cada casol
particular, Esta muestra e representativa de los documentos que evidencien el control en a lucha contra a5 plagas en e pas.
ol Archivo C realiza el proceso de Transf dariaal 6 ] dicha
Se procederd a a digtalizacion de los documentos digtalizacion en con fines archivsticos de consulta I 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
preservacion del lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
de acuerdo con los porla entidad, ] 6 GDISAF-009 V.1 én Documental
L eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se har Unidad realizando su 4 3 cargo de a Oficina de Tecnologias de f Informacion
4 | 80017 |15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
4a | 80047 (15| 1 Enviadas 2 8 X Copia de iculo 11, 2001).
* Copia de comunicaciones oficiales X X PDF
(Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel dlo cuando sea requerido el envio fisco de fas comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que lo tramites propios asi 3 del
usuaro externo destinatario para recibi notificacén fsica de Ia respuesta a un derecho de peticidn o un trémite que adn no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de o ser nativo digitaly no debe ser impreso en soportel
papel
Es e que estos documentos las. les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Documental
Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestiény Central se asignaron teniendo en cuenta que a derivada dela Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucionsl de 10 afios.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digtal se hard una vez Unidad realizando su a cargo de f Oficin d Tecnologias de Ia Informacién.
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lc AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ombime Aot INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa ~ |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAJIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE |s|sb A | Ac | P | & | e |mr|s
R y Coia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas ents la finalidad de particulares y sus posibl tas, y que conforman un en ény la ola que hagal
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas
44 | sooar 5] 2 2ls * sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
« Memorando X POF
£s larar que estos documentos se p las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
6 Documental i
Los periodos de retencién en las ény C en cuenta que la accié derivada dela 2 Atticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard Inidad realizando su 2 cargo de Ia Oficina de Tecnologias de a Informacién.
44 | 80017 [15] 3 i i Recibidas 2 s X Copia de recibidas un razén del n sy Ta unidad que haga sus veces (Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001).
« Copia de comunicaciones oficiales X PDF
£s larar que estos documentos s p las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
6 Documental i
Los periodos de retencién en las 6n y Central se en cuenta que la accié derivada dela (5)af Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard Unidad realizando su 5 a cargo de la Oficina de Tecnologias de a Informacién.
a4 | 80017 |16 CONTRATOS
" o . <o de i " X [subserie documental en la que se conservan de manera cronolGgica los documentos generados en el proceso de contratacién denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquiri bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario (ICA). Estal
4 | 80017 16| 4 2 |18
“esun é para escoger al contratista, siempre que el valor de la adguisicion de los bienes, obras y/o sevicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de}
« Memorando Solicitud de contratacion X POF seleccién piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacin establecidos en la invitacién piblica” (Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccion del
« Solicitud de contratacion X POF Contratista [en lineal).
« Cotizaciones (si aplica) X POF
£s larar que estos documentos s p las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certificado de inexistencia en almacén (si aplica) X POF
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal X POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Estudios previos X POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Estudio del sector X POF
b 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) afos establecido en el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021y que la accid Ia serie prescribe a los fios segin el
« nvitaci6n Publica x PoF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Memorando designacién del comité evaluador X POF
« Respuestas a observaciones invitacién publica X POF Enparte defa 6 6 a existencia érico por ser p para 3 fund I parala 6n de a historia en 6 los obietivos de fa
« Oferta de la Seleccidn de Minima Cuantia M pOF entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacién y sus territorios
« Evaluacion deIa oferta con menor valor recibida X POF
« Acta de recomendacion X PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual def
« Resolucin de adjudicacion o declaratoria desierta X POF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada aito 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
« Carta de aceptacion X POF particular
« Garantias-Pliza de cumplimiento del contrato (si aplca) X POF Una 6 e el Archivo Ce realicar el proceso de Transferencia Secund X 5 de manera dicha
« Solicitud Registro Presupuestal X POF
« Registro presupuestal (SIF) x POF Los documentos en soporte nativo diital 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 fas acciones del
 Memorando designacion supervisor M PoF preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
s Actadelnico X o d 2 I da se el I 6n de los d digital se har doel d 1 sh de cada Unidad Ad lizando su borrad dich 5 de la Oficina d logias de I
© Cromogram de activdaties X POF L2 documentacién no seleccionada se elimina. La eiminacién de fos documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo e permanencia en el SharePoint e cada Unidad Administrativ, relizando su borrado seguro dicho proceso estard 2 cargo de Ia Oficina de Tecnalogias de o
« Informe de supervision X PDF Informacion.
« Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (si aplca) X POF
« Incumplimientos (si aplica) X POF
« Acta de Liquidacion X POF
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|c A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb A | ac | P | & | e [mr]s
TOERECHOS DE PETICION 5 Tos d tos por los cual dadano presenta solictudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios pUblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al aticulo 23 de]
w | 80017 | 19 3] s N presenta solicitudes verbal tas, ante las autoridades o ante los particulares que prests publicos o efercen f publicas, para obt puestas prontas y oport e 1 articulo 23
1a Constitucion. (Manual para el ejerciio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
« Acta de apertura de buzén X 0OC, POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo de Gestion (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos
« Solicitud Derecho de Peticién x POF Guia 6n Tablas de Retencién afos).
« Respuesta Derecho de Peticién x POF Los periodos de retencién en las de Gestiony en cuenta que la accié derivada dela f Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de la documentacion se determin la exstencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econmicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en
materia agropecuaria propios de terrtorio ¥ que son dtiles para
n parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, contenido posee datos estadisticos e informacién te ala creacion , los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para ls ciencias politicas, el Derecho y la administracion
publica, 6 6 yel Estado,
£n parte dela 6 61a existencia érico por ser p 3 fundamental para la ‘ en los objetivos dea
entidad y sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacién y sus teritorios. Lo anterior, 2 enl realizados por las entidades para garantizar el derecho de peticion.
A pesar de su importancia su disposicio én, debido al 3 s presentados
de peticion que impliq 6 fialados en el Capitulo 1 de fa C én Politica de Colombia.
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de inters colectivo, es decir que resueivan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de Ia diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en|
condicion de discapacidad.
de peticion que impliq 6 i tencias 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 de peticion de interé I, s decir que a partir individualse resueivan les de la entidad; esta muest 5 o indicado en1a Tabla
9 Porcentajes de muestra por produccién anual 3 1a Memoria Descrptiva.
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen queias, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformar de acuerdo al volumen documental segin lo indicado enIa Tabla 9 Porcentajes de muestra por,
produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
£s queel 2 fa cada afioy 2 otra; por esto, al realzar el proceso de selecci6n es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en a Tabla 9 para cada caso particular.
el Archivo C realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 6 8 dicha
e proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2.1, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental,
rdo con los por a entidad, s 6 GD-SAF-1008 V.1 6n Documental.
s | 80017 |22 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
w | w017 | 2| 1 il S s " Documentos mediante Ios cual liza el control sanitario a de animales, sus p oproductos dentro del 3 Tas condiciones sanitarias sean favorables en un momento y lugar especiico, tanto en el lugar de orlgen como en el de destino de los
animales, productos sevan amovilzar., E diciones d P d 2 1ca oportuna para preveni v d vigianciay
“AeFa Ge enirega de USURNo Y CTave para el manejo Ge Sstem 62 TRFormaeion para Guiss de Mowiizacion X control (VC).
Animal SIGMA
* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion| x las guias exigen delk les debid: elica, del buen animales
Animal SIGMA (personal para atencién de concentraciones ganaderas) sobre los mismos, igentes, del aseguir, entre otros.
X . s X
= Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacion (Cabe senalar que las Guias Sanitarias de Movilizacion Interna de Animales electrénica a través del de Movilizacién Interna d les (SIGM
Animal SIGMA plantas de beneficio y/o figorifcos
. o M £s Jarar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificado de embarque X
Los tiempos de retencién s cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede alterminar a vigencia fiscal, (2af0s), proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Comunicacién bloqueo preventivo x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
+ Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF
*« Concepto sanitarlo para animales en pie ingresados de manera flegal a pafscircular 03 de 2019. X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la derivada dela Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos.
« Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma ilegal X
-c 6 duct P
s s x Xsx valores G gestién P fos di nacionales, el proceso de
P P x tiempo de el Archivo C: I lados por la entidad, v
« Formato Gnico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales /o x Instructivo Eliminacién Documenta,
paraues naturales regionales
P s 10 N La eliminaci6n de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez el SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo dela Oficina de Tecnologias de la Informacién.
« Guia sanitaria de movizacion de animales X POF
« Ingreso de teneros a acopios con destino a sacrificio x| x POF
. . s . X . X el
« Planila diaria de control a la movilizacién terrestre de animales x
«Planila a s p X
« Planila recibo a sanitaria X
« Planila supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x POF
X
« Rep 6n al control 6n de animales, pr
. X
+ Solictud anulacion de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de x| x POF
del ala
« solicitud de guia sanitaria de movilizacién interna de animales x| x PoF
x| x POF
« Solicitud Guia P
x| x POF
« Solicitud para fa G bovina
« Supervsién a plantas de beneficio y/o frigorficos X
« Supervisién puestos de control x
« Vigilancia a concentraciones de animales X
x
« Visita de inspeccion a recintos feriales
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lc A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= obtions Aot INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa ~ |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAJIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE |s|sb A | Ac | P | & | e |mr|s
4s | 80017 |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2| 8 X 6 Tos principi licad Tosf Tos servidores pabli tratist bles de 4y registra las actvidad lizad: s
= Comprabante de movimiento de inventario X de a gestién y uso de s bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, objetivos y funciones. Estos d e tos de inventario, trasp: . presentadas i
« Actas de inventario x
£s larar que estos documentos se p las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Control de elementos en servicio x
« Suministro de elemento x Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Reintegro de elementos x 6 Documental i
« Traspaso entre funcionarios x
Los periodos de retencién en las 6ny C en cuenta que la accié derivada dela 2 Atticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
« Traslado entre Seccionales X i v “ v ® pow
+ Traslado entre agrupaciones X Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla val darios ya que nicamente un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la 6n, una vez po de p enel
* Ajustes x utiizando el et énicoy rdo con los porla entidad, 5 6 en cuenta GD-SAF-1-009 V.1 6n Documental
44 | 80017 |24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | 8 X_| X_|t@ agrupacion documental evidencia las actividades lizad: el control,
« Hoja de vida del vehiculo
£ farar que estos documentos las s, v su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
-0 de Compra vehiculo, P  manifiesto de x
Aduana. imorontas s
« Registro de Aduana M Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios),
« Factura de compra x
0s 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 e ambién, el Articulo el Decreto 410 de igo de Comercio
« Tarjeta de propiedad x [t dos fas fases de Archivo de Gestion y Central d Ia accién disciplinaria derivada de | be a 5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de C
«S0AT x establece que las polizas de seguros tienen una prescripcidn extraordinaria de cinco (5) aios. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, lof
« Reporte revisién técnico mecanica X cual aplica a esta serie: d dan el valor activos de fa entidad, asi como el cdlculo de Ia depreciacion. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Formulario pago de impuestos x X X
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala los cuales sirven de [ lativas a las acciones tomadas para la
+ Solicitud delServicio X gestion del yla atencién
« Inventario individual de Vehiculos x
« Ejecucion y Cumplido del Servicio X En parte defa documentacidn se determin la existencia de valor histdrico por ser posible para Historia, fund I para la Ia historia 1 dad, en d los obietivos de fl
+ Control Mantenimiento de Vehiculos. entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacién y sus territorios. Los historiales de vehiculos Ia gestion del a dad, por historia institucional.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido 4 1a muestra
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser na fuente e informacién en temas histdricos v cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque automotor que requirié una atencién técnico-mecanica
de acuerdo al i Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en fa Memoria Descriptiva
£ queel 2 cadaafioy aotra; por esto, a realzar el cuentalos dicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
el Archivo Cer realizar el proceso de Transferencia Secundaria al manera dicha
Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta GD-SAF-G-2V.1 Documentos, Documental.
, de acuerdo con los lados por la entidad, 8 Documental -SAF--009 V.1 Documental.
44 | 80017 [ 26 INFORMES
4| 800.17 | 26| o |Informes de Gestion de indicadores 2 s X 5 Ta metodologia utiizada para el disefio, formul dicad 7 del 6n de una entidad (Banter AGN) reficje,lo mas
. degestion X PDF trimestral, tral 6n que p ormacio delas actividades realizadas por  a cual estd consolidads los Inf 6 presenta la Oficina '
Como la informacisn ests consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestién de Indicack P ala Ofi én, que i unapoyoal
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede i X 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
6 Documental
Los periodos de retencion en las fases d 6n y Central se en cuenta que a accié derivada dela 2 Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
dela 6n se hard una o de enel Unidad 5 Tecnologias de la Informacion. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el Sstema
Diamante, herramienta para el apoyoa | 6n del Sistema 6 de Calidad.
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'c Av TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.17 LA GUAJIRA
Codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g PROCEDIMIENTO
oa | oe [s]so ac | ac| e | alefm]s
a | 80017 | 26] 12 Documentos de cardcter misional en Tas notificaciones reportad: Tocales del ICA, en a5 que s incuyen l2 sospechas de eventos sanitarios ocurridos en e pais, 3sociados a as 8 enfermedades de control ofical
i de Control Oficial 2| s x x “ v " "
P ———T— X & Jarar que estos documentos se p las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de 3 Gerencia Seccional correspondiente a1 oficina productora
« Nt
Notficaciones descartadas x Los tiempos de retenicn se cuentan  partir e ciere dl expediente, que sucede  terminar 1a vigenda fiscl conservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), poseriormente se debe relzar e proceso de Transferencia Pimari al Archivo Central considerando os neamientos de la GD-SAF.-4 Guia
« Reporte de Resultados de laboratorio X Docmental
« Resolucion (siaplica, deps X
« Estudio Epidemiolégico (s splica) X Los periodos de retencién en las de Gestiény en cuenta que a accio derivada dela i Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
X
« Resolucién uarentena (si aplica, dep L disposcén inal e Conservacén Total teniendo en cuents que s determind 1 exstencia de valor Cultural ordue hace parte del patrmonio culura matera d s nacidn, puesto que su ontenidoregstra vivencia,hibitos,costumbres, tradiciones, valores, modos d vida o desarollos econdmicos,soiles,
poltcos,religiosos o estéticos en materia agropecusria propios de las comunidades dentro del identidad.
« Cierre de caso X
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especlalmente para las ciencias
natursles
L disposicin finles Conservcion Total teniendo en cuenta que se deermind 1 exstenia de valorHistérico porse posiblefuente primara para nvestigacones e Histri,puesto que s contend es fundamental para fa 6n defa istoria entidad, en
mision insitucional, lo objetivos de a entidad y su memoria, al historia de la nacidn y

L disosilin fnl e Conservac Total enierdo en cbenta e s determing 4 eistenca de valorhstrcn o ser posible uente primara par nvesigackngs en Histors, eriendo en benta que s genean rglstrs que mosifican o estatus sarlara y fosanitardelpals o que regsran cambies en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria blecer y demostrar en 6n bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

n en soperte papel, se debe ealizar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico donde se conservar de manera permanente en su soporte oriinal, se procederd a su dgitalzacion en formato PDF/A con ines|

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documenta

hivisticns d It lo indicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
44 | 80017 | 26| 14 |Informes de Recaudos Diarios 2 | s X Documentos que informan la sintesis diaria del registro de Ios recursos recibidos por el ICA a través de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de las solictudes de tramites delsector G prestacion|
< Resumen diario de ngreso X oF de un servicio, por o cual el hasta recaudo, acorde a la normativa vigente.
. 6 para Guias 6n Animal SIGMA x
« ibro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X Serie documental que da cuenta de la gestion de la relacion con sus v
« Otros recaudos efectuados por datafono x
- Soporte de recaudo x| x £ Jarar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencén se cuentan 2 patr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afo), posterormente se debe realzar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerande los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Documental
Los periodos de retencién en las fases d ény Central que la accio derivada dela los cinco (5) af ieulo 7 e aLey 2094 de 2021, También, e Aeulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Trbutaric) impone e
deber de conservar los documentos, informacion y p i fios, contados a partir del 1o. de enero del af , expedicion o recibo. Ademis, los ibros y papel P
partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de a Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
vaq 1a gestion duct 6n, una enel Archivo Centra.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital e hars Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de a Informacion,
a4 | 80017 |26] 16 . i Documentos de carécter misional con I0s cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilandia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demas articulos reglamentados que van a ser importados hacia Colombia, con el fin de prevenir el ingreso v/o|
2|8 X | X |dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial efectuar la vigilancia epidemiolégica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos reglamentados,
T Solcitud habiltacion de establecmiento a Cuarentens (solo predios particatares] X o plagas u organismos bendficos para realizarles inspeccidn, pruebas, exdmenes de laboratorio, tratamiento, investigacion. Est tenas se realizan para a plagas plagas de imp para el pais, las cuales, por|
su biologia, habitos, concentracién en el tefido animal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisin no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados e los puntos de entrada autorizados, o que permite aplicar acciones tempranas como los tratamientos sanitarios con el propdsito def
* Comprobantes de pagos de servicios x PoF mantener, actualizar y mejorar el estatus ftosanitario de Colombia.
« Visita para nscripcin de Fincas para Cuarentena Animales Importados X POF
« Documentos Zoosanitario de Importacién (siaplica) X POF Estos d o protocolos establecid Jas cuarentenas.
« Resolucin de cuarentena (si aplica) X POF
« Certfcado de Inspeccidn Sanitaria de Importacién X POF £s Jarar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena X PDF
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X PDF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigendia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
< Soportes documentales (1 aplica) M PoF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
. Productos (s aplica)
2 x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la derivada de la Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. Productos (s aplica) x| x POF

En parte de I documentacién se determing la existencia de valor cientifico, los cual d para las ciencias naturales.

n partede  documentadinse determind I xistencia d vlor istéico por serposbe fuete pimari arainvestigacines n Hitors, eiendo en cuentaque e generan egtiosgue modfan el estaus santai y fosanta el pfs o ue egtaan cambios el condicén saniai o osaniari e
otros paises. Es de resaltar que I condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en I

En parte dela la existencia para 3 fund I para la Ia historia i en los objetivos dela
enticd y su memors, con o cusl puede contribir lconocimiento d a historia e fa nacén y sus tertoios

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segiin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
expeentes,que se encuentra n a Memora Descrigtha  importante acrar e el volumen documenta prodcido vari cada o  dfrede una gerend seccional 3 ota;poresto, lrealar e proceso de selcidn s necesariotener e cuenta los orcentajes ndcados en la Tabla 9 paracadacaza
particular. Esta muestra es los establs el pais.

el Archivo Ce realizar el proceso de Transferencia Secundaria al dicha

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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién 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 estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacin.
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'c Av TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

i bl R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | DE [s| s ac [ac| P | & alefm]s
4 | 80017 | 26] 17 i warentena de Ani 5 2| 8 X | X |Documentos de carécter misional con los cuales se reporta la informacion relativa  los procesos de Inspeccion, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demas articulos reglamentados que van a ser exportados desde Colombia, con el fin de prevenir fa salida y/o|
D e e B ey e < o dispersién de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigiancia epidemiol6gica conforme con los requisitos zoosanitarios del pafs exportador para autorizar su salida del territorio colombiano. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de
Comprosantes de pogos e sercios M bor animales,articulo reglamentados, plagas u oganismos benéficos para relzarles inspeccldn,prubas, eximenes de aboratoio ratamiento, observaci o nvestgacion. Estas cuarentenas se realizan antes de la salid conel
« Informe de vista de seguimiento a cuarentena X propdsito de mantener, ¥ mef olombiay 2
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x PDF
« Certfcado Sanitario de Origen (CS0) x PDF o protocolos las cuarentenas
« Soportes documentales si aolical x PDF
£ Jarar que estos documentos se pr tas les,  su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a  oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
6 Documental i
Los periodos de retencicn en las de Gestiony en cuenta que fa accié derivada dela f Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Enparte dela 6 61a existencia ffco, p estadisticos 2 6 Jos cual de 6n cienti para las ciencias naturales.
n parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o itosanitaria el
otros paises. Es de resaltar 6 ftosanitaria de establecer y demostrar en los 6 de prod
Enparte dela 6 61a existencia érico por ser para g fundamental para la en 6 los objetivos de
entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de fa nacion y sus erritorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un citerio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segcin o 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 seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada casol
particulr, Esta muestra es blecidos para el pais.
el Archiva G realizar el proceso de Transferencia Secund 6 i dicha
Los documentos en soporte nativo digita 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]
preservacidn del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacin de los documentos en soporte nativo digital e 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 Ia Oficina de Tecologias de la
Informacién.
| 80017 | 26] 19 2| 8 X[ Documentos de caracter misional con los cuales sé reporta la Informacion relativa a 1os procesos de Inspeccion, vigiancia y control del material de propagacion due ingresa al pais, con el fin de prevenr la ntroduccion y/o dispersion de plagas cuarentenarias o para asegurar su control oficia;
o 0% i 4 o Comeniana = o registran el seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de dos para realizar oficialde articulos plagas u organismos benéficos para inspeccion, prueba, tratamiento, observacién o investigacion, el cual es
aplicado después de Ia entrada del envio en el teritorio nacional. Estas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categoria de riesgo 4 y se realiza para advertir sobre Ia presencia de plagas ¥/o plagas de imp para el pas, las cuales, por su biologia, habitos,
+ Acta de reuniones (Si aplica) x POF concentracidn en el tefido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmision no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el propsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario def
« Solicitud de inscripcion de asistente técnico X POF Colombia
« Protocolos (si aplica) x POF
 Usta de verificacién para fa aprobacién de una Estacién Cuarenteraria X POF £ Jarar que estos documentos las les, y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Informe de vista técnica para fa habitacién da l Estacién Cuarentara (S aplca) x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
* Oficio de habiliacién cuarentena x POF Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacion x POF
+ Certficado Fitosanitario de Nacionalizacién M POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la derivada dela Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
3 X POF
 tn e el on Conrentens posentrods X o En parte de a documentacién se determind la existencia de valor centifico, fos cual d para las ciencias naturales.
« Solicitud de deteccién de plagas en materil vegetal e comercio exterior (S aplica) X PDF
 Reporte Laboratorto (5 aicn) M bor En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor hist6rico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o itosanitaria de]
e o e do cuanatona X POF otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en I
- Oficio cierre de cuarentena X POF
X POF En parte dela Ia existencia por ser p para 3 fundamental para la la historia en los objetivos dea
« Correos electronicos (5 aplica) M osT entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de 2 historia de la nacién y sus teritorios

A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccién, debido al volumen documental, se aplicar un crterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segiin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
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 seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol

particular. Esta muestra es el pais.
el Archivo Ce realizar el proceso de Transferencia Secundaria al manera dicha
e proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta GD-SAF-G-2V.1 Documentos, Documental.
3 los lados por a entidad, Documental -SAF--009 V.1 Documental.
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|c A'w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb A | ac | P | & | e [mr]s
44 | 80017 | 26] 22 |Informes de Segu idemiol6gicos 2 | 18 X X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta perio a 6 bgica de deteccién y seg , obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar fa dinamica de la Ve 6n semanal, mensual, ¥ anual para dar  conocer]
zo0sanitarias de C
" » > = v
£s Jarar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la ofcina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (L8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d ény Central en cuenta que la accio derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accio 1a serie prescribe a los fios segin el
Articulo 55 de1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposiconfina e Conservacidn Toal teiendo en cuent que se determing a existencia de valor Cultural porque haceparte del patrmonio cultural materal def naci, puesto que s contenido registra vivencia, hibito, costumbres, radiciones, valore, modos de vida o desarrolios econémicos, soiles,
polticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del identidad.
La disposicén fna e Consenvacén Total teiendo en cuenta que se determin Ia exisencia de valor centfic, puesto que su contenido posee datos estadisticos € nformcén conceriente a I creacion de conocimiento, los cuals sirven de fuente de nvestigacin clentifica especlaimente para s clencas
naturales, debido a reportan relacion a fa pais
La isposicén inal es Conservacion Total teiendo en cuenta que s determing I existenciade vlor istérco por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Hisori, puesto que su contenido e fundamental para a 6n de Ia historia entidad, en
mision instituciona, los objetivos de Ia entidad y su memoria, al historia de la nacién y
Ladisposici inal s ConservacinTotl erendo e cueta qu s deerminf exsenca devlo histricopor e posblefuenteprimara arainvestigaiones e Histrateiendo e cuenta que s generan egtros que modiican o statussaiario  osancaro del pais o que registran cambios n
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar ftosanitaria blecer y demostrar en | én bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y s procederd a su dighalizacén en formato PDF/A con fnes
hivisticns de consult lo indicado en V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
2 | 80017 [26] 24 Regionales 2 [ s X X o de caracter técnico en n de Ia casuis oficinas locales del IC puntos del pas
. del sistem @ =) X
« Informe de sensores epidemiolégicos x Xisx & Jarar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
+ Informe de Movilizacién x Xisx
« Informe de Diagndsticos de serolégicas y alérgicas SEAL x Xisx Los tiempos de retencén se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afo) posterormente se debe realzar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerande los ieamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades. x Xisx Documental
« Formatos de , plantas de leche, ferias, etc.) x Xisx
« Informe de infraestructura pecuaria x Xisx Los periodos de retencion en las ény Central se en cuenta que la accié derivada dela f Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La cisposicén inales Conservacion Total teiendo en cuenta que se determing I existencia e vlor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido e fundamental para a 6n de 1a historia entidad, en
mision instituciona, os objetivos de Ia entidad y su memoria, al historia de la nacién y
Ladisposici inal s ConservacinTotl erendo e cueta qu s deerminf exsenca devlo histricopor e posblefuenteprimara arainvestigaiones e Histrateiendo e cuenta que s generan egtros que modiican ol status saiario  osancaro del pais o que registran cambios n
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar ftosanitaria blecer y demostrar en | bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard e manera permanente en su soporte original, y s procederd a su dighalizacén en formato PDF/A con fnes
It lo indicado en V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Plazo.
43 | 80017 | 26| 26 |informes Fitosanitarios 2 | 8 X Documentos mediante os cual ida los informes os porIas gerencias secclonales y 1os reportes en que se describe el estado fitosanitario, fenol6gIco y productivo de Itivadas en el lugar 3
arantizan la calidad I
~Informe de acciones fitosanitarias
x s £s Jarar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Inspeccién fitosanitaria
x POF
 Lstado de aistencia a actidades de comunicacian deliesgo Los tiempos de retencién s cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede alterminar a vigencia fiscal, (2a0s), proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
X POF Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
« istado de asistencia a capacitacién
x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la derivada dela Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Informe de brigada fitosanitaria
x POF La disposicion fina es Conservacién 3 , habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
« Acta de reuni6n agricola poliicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de fas comunidades dentro del identidad.
x POF
» Lcencia fitosanitaria de movilizacién de material vegetal X oo La disposicion fina es Conservacién d de fuente de i las ciencias
« Control a la movilzacién de productos vegetales naturales
x POF
« Registro de asistencia La disposicion fina es Conservacién b 3 ue ] v pals enla
X POF fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria es I bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
. deandlisisy
x PDF el Archivo Central, ensoporte 3 proceso de 1 Los tos en soporte nativo digital se deben
= Tratamiento de brotes agricolas x PDF converti al , siemprey d (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), Ias acciones Digital a Largo Plazo.
44 | 80017 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
w | s0017 | 27| 3 |"ventarios Documentales de Archivo Central > e B B recuperacion v entral.
« Inventario documental de archivo central | x P £ Jarar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Documental
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la derivada dela Articull 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion fina es Conservacién fico, contenido posee datos estadisticos e informacién 1a creacién los cuales sirven de fuente de investigaci6n cientifica especialmente para las ciencias de o
informacion y la archivitica
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en istoria, puesto que su contenido es fundamental para la dea historia entidad, en
misién instituciona, os objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contrbuir al conocimiento de la historia de Ia nacion y sus terrtorios.
Una vez cumplido e periodo de retencién en el archivo central, Ia documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado enla GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacién del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
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lc AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et ebtee s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa ~ |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAJIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE |s|sb A | Ac | P | & | e |mr|s
a4 | 80017 |28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
44 | 80017 [ 28| 1 |[instrumentos 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 territorio nacional en transito hacia su destino, registrando tanto su ingreso como su salida del Centro Internacional de Trazabilidad Agropecuaria (CITAG). Corl
estos documentos se verifican los soportes documentales y fa inspeccidn fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicion de los certficados de inspeccion sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/of
P (CITAG) Ce De Trazabilidad X POF 6 6 otros agentes pel dan afectar la getal o animal, o la salud humana, y con el 3 jorar el estatus olombia y asegurar la sanidad via
Datos Generales Datos Comerciales inocuidad agroalimentaria
« Documento Levante de la DIAN Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales (si aplica) x
£s farar que estos documentos s p las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
v del (CITAG) De Trazabilidad M
Datos Generales Datos Comerciales Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Soportes documentales (si aplica) x POF 6 én Documental i
Los periodos de retencién en las 6ny Ce en cuenta que la accié derivada dela 2 Atticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
Enparte defa 6 6 a existencia ffco, p estadisticos 6 Ia creacién los cualg de i para las ciencias naturales.
n parte de la documentacién se determing la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de|
otros paises. Es de resaltar 6 fitosanitaria de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
Enparte defa 6 6 a existencia érico por ser p para 3 fund I parala 6n de a historia en 6 los obijetivos de fa
entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacién y sus territorios
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual def
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada aito 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 para la aplicacion de las medidas d J en el pais
el Archivo C realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 6 3 de manera muestra seleccionada. Se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archi
consuta 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 extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
, de acuerdo con los porla entidad, 5 6 en cuenta GD-SAF-1-009 V.1 6n Documental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard Unidad realizando su 2 cargo de la Oficina de Tecnologias de a Informacién.
icaci ocumentos que permiten certificar a recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el los bidas (Articulo
w07 | 28| 3 o s M o os que permiten certficar la recepcion de los os, por parte de los petentes, [ (Articulo8, 2001)
« Planilla de control de comunicaciones oficiles. X £ larar que estos documentos s p las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede i X 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
6 én Documental i
Los periodos de retencién en las 6n y Central se en cuenta que a accié derivada dela (5) af Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afios
secundarios ya que i la gestion duct proceso de la 6n, una en el Archivo Central
utiizando el més i rdo con los porla entidad, 5 6 en cuenta GD-SAF-1-008 V.1 6n Documental
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IC Av TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o, INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
dad JONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAJIRA
Codigo Retencién Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG AC P EL cr E |[MT| s
—
4 | 80017 [ 28] 4 Toma de Medidas Fitosant 2| 3 X | X Zcnicos mediante los cuales e regsta el seguImIEnto, iglanda y controla a toma de medidas itosanitarias de n envio de mportacion y su embalaje, para autrizar ¢l rechazo de on de a = que el envio no cumple con [as medidas ftosanitaras
Nacionalizacién exigidas por b
« Aviso Nacional de Interceptaciones de Cargamentos de Material Vegetal (s aplica) | ox PDF Lo anterior s reaiza para Vo dispersien pelgrosos que puedan afecta la sanidad vegetal o animal, o a salud humana,  con el propsito de mantener, actualizary mejorar ¢l estatussanitario de Colombia y asegurar Ia sanida
« Conceptode. rechazo de solicitud de CFN X POF sropecuaria v I nocidad grolimentaria
« Notificacién de medida fitosanitaria X PDF
« Reporte de resultado de laboratorio (si aplica) M PDF v
+ Compraba Retencion de Animales, roductos (si aplica) X se cuentan a partir del que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C I
« Notificacién de reembarque (si aplica) M Dovumental conservanda ( s
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) X
« Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) X , 7 021 ,
« Notificacion de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) X
« Soportes documentales (si aplica) o PDF
por ser para i ofitosaniara d fses 5 a
o para Historia, puesto que su éndela en ¥ su memoria, con lof
A pesar de su importancia su disposicién fina e Seleccidn, debido al volumen documenta, se aplicard un , seleccionando una de acuerdo al segin o indicado en 1a Tabla 9 or produccion ue se encuentra ena
Vemria Descipta. £ importante acrar aue e volumen documental producida varia coda oo y ifere e una gernciaseccionl o1 por s, a ealizar ! proceso de slecin e necesaio tenr e cuenta 1o porentajs nicados  a Tabla  paro cada aso partclr.Eta mucsta s epresetativa el compliiento e o
pas.
P o procederd formato PDF/A con teniendo en cuenta lof
) formatalo a 3 D 1as aciones de 6n del Pan de
a argo Plzo.
v
Informacion
@ | soo1r |28 5 Toma de a IREE X | X [ocumentos el segumiento, = i V50 embalaje, para autorzar su devalucion debido 3 que contienen material vegetal y/a animal que no cumple con las medidas sanitaras /o tosanitaras exgidas por o par]
Exportacion Vegetal read . icolas” e
« Concept 3 g 6 X Lo anterior se realiza para prevenir 1a salida y/o dispersidn o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios colombianos en los mercados}
« Documentos soporte de devolucién (si apica) X POF i
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF
a se cuentan a parti del . que sucede jgencia fscal, el Archivo de Gestion (2 aos), posterormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C: I
Documental conservando (3 aos),
7
por serp para i ofitosanitara de otros i a
2 para st o que su dela en ¥ su memoria, con lof
5 pesr de su importancia su isposicén final es eleccion, debido al volumen documentl, se aplicard un seleccionando u de acuerdo sl segin o indicado en fa Tabla por produceén . que se encuentra enla
emors Descpua 5 mporiants scra e o vemen dacumentl producdo vaa s o e de uns gerenci seconl 3 s, pr st a1 oo 8 poces 46 Seeci o ncesao v o cuts. 18 porcntles icados o 1 o prs cods €130 paTICABY, £ots muser 8 feresetoia ol cmpliient de 1]
pais.
i proceso de 4 formato PDF/A i teniendo en cuenta o
" !
3 s a 3 Tos acciones de Plande
2 Largo placo.
idad, 1
Informacién.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

dad JONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb A | ac | P | & o | e [mr
—
4 | 80017 [ 28] 6 Toma de Medid: d 2 | 3 X mediante los cuales s regisra el seguimiento, vigiancia y control a a toma de sanitarias e un envio de importacion © exportacion y su embalaie, para autorzar el rechazo de las solicitudes de expedicion de los Certficados de Inspeccion Saitaria debido a que el envio de exportacion of
Inspeccion Sanitara de Importacion y Exportacién mportacin o curple con e e st o fosaitara e por | i porator o de Colombi n o e MpOTtacns. s o i fcmpAIEtode o e s spcai e 3 mecid e contrl aueincyen s conss sy st tomadas como
interceptacion del envio, su reembaraue o destruccion.
= Concepto de rechazo de solicitud X PDF
« Notificacién de reembarque o destruccion (si apica) X Lo anterior s realiza para pr reso, la salida y/o dispersion enfermedades u otros agentes peligrosos aue puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibiidad y acceso real de los prod Tos]
« Aviso Nacional de Interceptacién (si apica X d
« Solicitud de inspeccién X
* Acta de Retencion (si aplica) X v
* Acta de Decomiso (s aplica) X se cuentan a parti del que sucede al terminar fa vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C I
« Acta de destruccion (si aplica) M Documental conservando (3 afos]
« Soportes documentales (si apica) M
g 7 021, ,
por serp para oftosanitaia ises s a
o para Histora, puesto que su 6n dela en ¥ sumemoria, conlo
A pesar de su importancia su disposicién final s Seleccién, debido al volumen documental, e aplicard un , seleccionando una de acuerdo al segin lo indicado en la Tabla 9 por produccion . que se encuentra en la
Memoria Descriptva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a ara; por esto, l realizar el proceso de seleccin es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muesira es representativa del cumplimiento de fos
pais.
o 6 proceders formato PDF/A con teniendo en cuenta o
V.1 Gui én Documental
) formatolo @ 3 n las acciones de 6n del Pan de
a Largo Plazo.
v
Informacion
2 | 80017 |28] 7 Toma Decom 2| 3 X Documentos técnicos mediante 105 cualesse registra el seguimiento, viglania y control a la toma de medidas zoosanitarias de un envio que contiene animales y/o material de origen amimal para su imporiacion, de su embalaje y vehiculos Ge transporte, para autorizar l rechazo del envio poraue no cumple con las medidas zo0sanitarias
y que exigidas por 6 6 b 6
« Comprobante de retenciones para sevicios postales, equipaje acompaniado y vehiculos M
« Acta de decomiso (s aplica) x| x PDF Lo anterior s realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion i puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el proposito de mantener, actalizar y meforar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidac|
« Acta de destruccion (s aplica) M agropecuari ya inocuidad agroalimentaria
« Notificacién de reembarque (s aplica) M
se cuentan a partir del ue sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Achivo de Gesti6n (2 afos), posterormente se debe realiza e proceso de Transferencia Primaria al
Documental conservando (3 o)
g 7 021, ”
en parte de a documentacion se determino Ia existenci de valor istico por ser posible para o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a
o para Histora, puesto aue su dela en ¥ sumemoria, conlol
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, e aplicard un seleccionando una de acuerdo al segin lo indicado en la Tabla & por produccion . que se encuentra en la
Memoria Descriptva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a ara; por esto, l realizar el proceso de seleccin es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muesira es representativa del cumplimiento de fos
pais.
proceso de proceders formato PDF/A con teniendo en cuenta lof
v Documental,
formatalo a , n las acciones de Plan de
a Largo Plazo.
v
Informacion
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e bt e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
dad JoNAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | DE [s| s ac [ac| P | & alefm]s
—
4 | 80017 [28] 8 Y Regi iculos Terrestres 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se realiza el seguimiento, vigilancia y control a los vehiculos terrest -y los feulos, mag y Tos p (PAPF) procedentes de paises vecinos a Colombia.
N Con estos documentos se realiza a inspeccion documental y fsica de la maquinaria, equipo y/o vehiculos usados, que son definidos en la Resolucidn 24690 de 201, o a norma que la modifique, adicione, o derogue, verificando que entre otros requisitos haya sido realizado el proceso de limpieza, entendidol
*+ bro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres como Ia eliminacién de suelo, materia organica, depsitos de agua, semilla, restos de vegetales y otras sustancias contaminantes que, de existir, se sospeche que constituyen, albergan o contienen plagas y los que sean determinados en las medidas fitosanitarias y zoosanitarias vigentes en Colombia, para)
+ Comprobante de retencion de animales, vegetales y sus productos (sl aplica) X autorizar o negar Ia expedicién de los certificados de fitosanitarios de nacionalizacién (CFN). Lo anterior e realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o 6n de plagas v u otros agentes peligrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o anima, o a
salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Ca qurar la sanidad Vil "
» Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X £ Jarar que estos documentes se pr tas Ly primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a  oficna productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar i proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G4 Gual
6 Documental i
Los periodos de retencicn en las de Gestiény en cuenta que a accio derivada dela i Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de § afos
Enparte dela 6 61a existencia ffco, p fsticos e i 2 6 iento, los cual 6n cienti para las ciencias naturales.
n parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o itosanitaria de]
otros paises. Es de resaltar 6 fitosanitaria de establecer y demostrar en | 6 duct
Enparte dela 6 61a existencia érico por ser p para 3 a en los objetivos de a
entidad y sumemoria, con locul Historia de la nacion
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un citerio cuantitatvo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segn 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 seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada casol
particulr, Esta muestra es para la aplicacién de | pais
el Archivo realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 6 4 de manera muestra seleccionada. Se proceder a su digtalizacién en formato PDF/A con ines archivisicos de]
consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, ia carg
de acuerd porla entidad, s 6 v1 6n Documental
44 | 80017 | 28] 9 |instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones IRE X | X[ Pocumentos téenicos mediante los cusles se registran 1as 3 Tos v V7o diferentes medios de transporte, 103 €qUIpales, correos y/o bodegas, segln sea e caso, para autorzar el decomo o destruccion de animales, vegetales y sus productas, que ho cumplan con 1as medidas
~ Regstro diario de vuelos internacionales (sl aplica) X
« Registro inspeccion de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (siaplica) M Lo anterior s reaiza para pravenir 1a alday/o dispersion yno enfermedades u ligrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o I salud humana, para favorecer Ia admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios colombianos en los
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (s aplica) X
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X
« Soportes documentales (si aplica) X
se cuentan a parti del aue sucede a terminar I vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestisn (2 aios), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al
Documents! conservando (3 o)
' 7 o021 ,
en parte de a documentcin se determin Ia existencia de valor istérico por ser posible para o ftosanitaia de atros paises s de resaltar que a
» pora Historia, puesto que su dela en ¥ su memoria, con lof
A pesar de su importancia su disposicion finales Selecci, debido al volumen documentsl, se aplicard un seleccionando una de acuerdo al segin o indicado en 1a Tabla & por produccion . que se encuenra ena
Memoria Descriptiva. s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada o y difiere de una gerencia seccional a otra; po esto, al realiza el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajs indicados en 1a Tabla 9 para cada caso partcular. st muestra s representativa del cumplimiento de o]
pas.
proceso de proceder formato PDF/A con teniendo en cuenta o
v. Documental
formato o a . D 1as acciones de Plande
a targo Plzo.
v
Informacién.
44 | 80017 |31 LICENGIAS
44 | 80017 | 31| 1 |Ucenda Fitosanitaria para Movilizacion de Material Vegetal 2| 3 X X Documento ofical expedido por el ICA, mediante el cual autoriza 3 una persona natural o juridica para la movilizacion interna de material vegetal dentro del terrtorio naconal, cuando s razones de indole fitosanitaro asi o exijan, verificando el Tas medidas,
establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilzacion de Material Vegetal (LEMMY) permiten controlar la inspeccian, viglancia y control ftosanitario para los materiales vegetales, y tlenen una vigencia de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y Gnicamente para
lote de materil 1as especies y cantidade misma. Esto con el Jombi agropecuaria y a inocuidad alimentaria en el teritorio nacional.
+ Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilzacion de Material Vegetal X | x POF pecesy erop v
« Constancia itosanitaria para a Moviizacién de Material Vegetal x| x POF
P & £s Jarar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficna productora.
+ Factura de venta x| x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cerre del expediente, que scede al terminar la vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal X Documental
« Constancia fitosanitaria SISPAP (sl aplica) x POF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la derivada dela Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorga un tiempo precaucional de 5 afos.
L disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la dela historia entidad, en
misien instituciona, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la
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 e estatus sanitari y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar v demostrar enl bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de loindicado en V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acclones del
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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'c Av TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

e et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.17 LA GUAJIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE |s|sb A | Ac | P | & | e |mr|s
44 | 80017 | 31| 2 |Licencia Zoosanitaria por Establecimiento 2| 3 X X Documento ofiial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para que en su predio funcionen eventos que impliauen la concentracién de animales dentro del territorio nacional, mediante la revision de soportes y verliicaciones de los requisitos zoosanitarios tanto para el
x| x POF funcionamiento del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se estos. Esto aplica para 3 y recreativos, f les y de exposicion, mercados ganaderos, paraderos los animales de para sul
» solictud de Licencia posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion 6n de plagas v u otros agentes peligrosos que puedan afectar fa sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de|
+ Visita de inspeccion a recintos feriales X mantener, ¥ mei gurar la sanidad agrop: v
« Resolucidn que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF
£s larar que estos documentos s p las les, 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 cirre del expediente, que sucede al teminar a vigencia iscal, consenvando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

Documental

Los periodos de retencién en las de Gestiony en cuenta que la accio derivada de la i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.

La disposicin fial es Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valr histdrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido s fundamental para la 6n de la historia entidad, en
misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la v

La disposicin fial es Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determin a exstencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que regstran cambios en a
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria v demostrar enlos 6n bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documenta
hivisticos o It lo indicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,

n en soporte papel, s debe ealizar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal, se pocederd asu dgitalzacion en formato PDF/A con ines|

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Plazo.

a4 | 80017 [32 MANUALES
2 | 80017 [32] 2 estion Integrado SGI 2 | 8 X X Sistema . blecidos pora ey, el cliente, la Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas dentro del sistema.
« Revision por la Direccién X POF
« Evidencias de controles de riesgos X POF £ farar que estos documentos las s, v su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Salidas no conformes X POF
« Planes de mejoramiento Suscritos X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigendia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Etiqueta de muestreo de frutos campo Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios)
« Evidencia de acciones suscritas X POF
© cont X 50 M oo Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la derivada de la serie pr cinco Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
« Certificados 6 emitidos por M POF X
echos Pelgrosos RESPEL La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la dela historia dela entidad, en d d
e e g, Meteorlogiay o AmbinaesFormito g e M PoF mision institucionl, os objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contrbuir al conocimiento de fa historia de fa nacion y sus terrtorios.
Subsistema de b (taboratorio)
« Auditorias ICA a empresas Gestora Registro de Generadores de Residuos o Desechos Pelgrosos RESPEL x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Informe de Caracterizacion de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) X POF archivisticos de lo indicado en V1 Guia Digitalizacidn Documentos, 8
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF
« Eventas de formacion en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Registros de Asistencia X POF
24 | 80017 [35 PLANES
44 | 80017 | 35| 1 |Plan Nacional de Resistenc 2| 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, para prevenir, productos primarios , como el huevo y leche bovina, Teniendo en cuenta que a Resistencia Antimicrobiana (RAM) s el fendmeno por]
* Acta toma de muestras X el cual un por | sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han adquirido resistencia al tratamiento antimicrobiano. Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio paral
= Remisién de muestras allaboratorio de andlisis X POF detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencidn del problema, lo cual se espera realizar también en ot en produccién Lo anterior
« Copia de Resultado de Laboratorio X PDF

Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia,
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) X

£

que estos documentos las lles, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Los tiempos de retencidn 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 lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la derivada de la Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para de su identidad. Esto o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA parala proteccién de los derechos|
humanos y del humanitario, lasalud enllas vel derechoal

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|

naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 plantas, como la
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 de a historia entidad, en
mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios. Ia regulacion, ig acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del

derecho internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

L2 dispsici fnles Conervacén Total eniendo encuenta que s determin I eistenci d vlor istricopor serposible uente primara para nvestigacines en Histora, tenendo en cuenta qu se generan registros que modican e stas saniarioy fosanitario del pls o que reistran camios en
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria es bilateral o multilateral 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 Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de loindicado en V.1 Guia Digitalizacion Documentos,

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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
dad JONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb A | ac | P | & | e [mr]s
—
44 | 80017 | 35 2 |Plan Nacional Moscas de a Fruta 2 | 8 X X Documentos que permiten faciltar la admisibilidad e los productos agricolas producidos en el territorio nacional. Esto al realzar vigilancia, controly seguimiento a la presencia de la mosca de 1a fruta y a las areas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar la condicion
" P X fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccin en el pais
. i delafruta X £ Jarar que estos documentos se p las v o al Archivo Ce a offcina productora,
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xisx
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) M XX Los tiempos de retencion se cuentan a particdel cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestién (2 afo), posterormente s debe realizar el proceso de Transferencia Prmaria al Archivo Centrl considerando los lineamientos dela GD-SAF-G-4 Guia
Documental
x
« Etiqueta de muestreo de frutos campo
Los periodos de retencién en las de Gestiony en cuenta que fa accié derivada dela f Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x
Formt resultado muesteo de fates (WF. FRU) N s La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor hist6rico por ser posible fuente primaria para en Historia, ido es fundamental para la 6n de 1a historia entidad, en
ormato resultado muestreo de frutos (MF- misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de fa
« Formato de supervision de servicio a trampas x
. trampa x La disposicion fiales Consenvacion Totl teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor hstérco por ser posile uente primaria para investigaciones en Hisora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitaioy fitosaitario del pais o que registran cambios en o
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar ftosanitaria y demostrar en los 6n bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel, se debe relizar el proceso de Transferencia Scundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y s procederd a su dighalizacén en formato PDF/A con fnes
hivisticos d It lo indicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Plazo.
| 80017 [35] 3 v 2| 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reduci los residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en o productos primarios pecuarios colombianas, como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto|
incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y anaizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, o cua se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a
~Acta foma de muestras x| x POF consumo humano. Lo anterior con el fa sanidad yla inocuidad Colombia,
Plan de Resid ¥ Contaminantes Qi x| x PDF
* Coia de Resutad e abortoro x POF £ farar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza l Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficna productora.
« Visita én, vigilancia y (VC) basada en imico en la 6 pecuario x| x POF
(i aplica) Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigendia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accid derivada de la Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Ladispoiinfrl e Coservacin Total tenendo encuntaque sedeterming 1 eenciade vlor Clturl prgue hac pare el patrimariocufural materalde s naci, pueso qu s conterdo et wivencias, hbitos,costumbres, tradicones, valores mods deid o desarrllo econdics, sosles
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son itiles para de su identidad. Esto 1 delas acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos|
humanos y del humanitario, Ta salud en las Vel derechoal
La disposicién 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 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 3 plantas, comoa
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ue se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para en Historia, puesto q fundamental para la dela historia dela entidad, en o s
misicn institucional, los obletivos de la entidad y su memaria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de [a historia de la nacion y sus tertitorios. 1a regulacion, i acciones 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,
L2 dsposicén fina s Consenvaci Total enindo en centa e s determind aeistenca de valor Nstrico por s posile fuenteprimaria para nvestgacanes en Histors, teiendo en cuenta ue s generan reistos e modifcan e statussantaroy fosantarto delpals  que regitan cambiosen o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar o bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de loindicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
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 fas acciones del
preservacién del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
44 | 80017 [ 35| 16 |Planes de Trabaj b 2 | 18 X X Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos para alcanzar los obi dela Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
= Acta de revision por a Direccion (5 aplica) X PDF
« Certificados de aptitud laboral PDF £ farar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Exémenes ocupacionales X POF
« Formatos de inspeccion de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. X Los tiempos de retencién s cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede alterminar a vigencia fiscal, (2aftos), proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Guia
M s Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Matrz de riesgos
« Planes de Prevencion, Preparacién y Respuesta ante Emergencia X XK Los periodos de retencin e o ases de Achivo de Gestén y Centralse aignaro terjendo en cuenta e a derivada de la Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accin civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
« Registro de Actas de reunidn del COPASST x POF Articulo 55 dela Ley 80 de 1993, y Gn el Artculo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afios
« Registro de asistencia x| ox POF
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x POF La disposicidn final es Conservacién 3 la Ia historia 3
mision nstitucional,osabjetive dela entidad ysu memeria,con o usl puede conrbirlconocimiento de a isto e anadén y susternorio.
el Archivo Central, en soporte papel, proceso de 1 Lysep asu digitalizacion en con fines
archivisticos de loindicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dich
3 d , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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lc A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i oimbions At INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa ~ |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAJIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE |s|sb A | Ac | P | & | e |mr|s
44 | 80017 | 35| 17 [Planes de Trabaj 6 218 X X Documentos con los cuales se registra la P getal en fresco, al verificar la pais. La éloga al Insttuto A), del pai dor,
detrab: igentes para ond X[ x POF establece las medidas correspondientes para cada producto, las cuales se determinan a través del andliss del riesgo de plagas.
Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass)
Cabe aclarar que en las Gerencias Seccionales del ICA estos documentos s6lo aplican para los lugares de produccion de aguacate Hass.
£s larar que estos documentos s p las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, i 3 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
6 Documental i
Los periodos de retencién en las de Gestiony en cuenta que la accié derivada dela 2 Atticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
es Conservacién por ser p 3 a 1a historia 3
misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la nacin y
es Conservacién por ser p 3 y i enla
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £s de resaltar 6 ftosanitaria v demostrar en los 6n bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
el Archivo Central, 6n en soporte papel, proceso de | 6 3 Lysep asu digitalizacion en con fines
hivisticos d It lo indicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos, i
, siempr & . a d . Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
24 | 80017 [ 36 PLANES DE
44| 80017 | 36| 1 _|Planes de Transferencias Documentales Prim: 2 |8 X Registro del & ” trasladan los documentos & | seginos 5 5 iculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria X POF . ) P . \ § s 2l Archivo Contral e G Seccions! dienten aof ot
- Ientario Documental de s transferenia X poF 3 que estos documentos se p as . ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Acta de transferencia documental X
 Cronograma de transferencins documentales primarias X LS, POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
: 6 Documental i
Los periodos de retencién en las 6n y Central se en cuenta que la accié derivada dela i Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
es Conservacién 6 de valor cientifico, contenido posee datos estadist formacio te a la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la
informacin y la archivistica,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 6n dela historia entidad, en
misi6n institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacin en soporte nativo electrdnico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera su iginal Los documentos en igital se deben
, siemprey 6 3 é (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), las 6 én Digital a Largo Plazo.
a4 | 80017 | 40 PROCESOS JURIDICOS
41| 80017 | 40| 10 |Procesos Sancionatorios 2| 8 X[ Documentos que registran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA a un sujeto de vigilancia, en cumplimiento de las funciones e inspeccién, vigilancia y control de la sanidad agropecuaria y | idad o Sise archiva
. origenal X POF impone una sancidn, la cual debe ser proporcional a fa accién u omision de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. €1 2 de haberse
medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificard digo C elnicio del s hech deinfraccién a las bientales. En)
+ Auto de formulacién de cargos X POF casos de flagrancia o confesién se proceders a recibir los descargos del procesado.
« Oficio con citacién para notificacién del respectivo auto. X POF £ farar que estos documentos las s,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Constancia de Notificacién Personal de la Formulacién de Cargos o Aviso de Notificacién segin sea el caso. X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda instancia, (2aitos), el proceso def
Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa Tablas fios).
. d didos por el investigado, si X POF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la derivada de la Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. 3 X POF
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materil de la nacidn, puesto ue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos sociales, politicos, el
« Comunicacién del Auto de Pruebas M POF materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad
. presentar de concl X POF En parte defa Ia existencia 3 contenido posee disticos e informacion la creacién los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las ciencias juridicas, en tanto que registra practicas
delantadas por el proteger el Ia sanidad agrop v
« Comunicacién del Auto de alegatos de conclusién X POF
n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en Ia condicidn sanitaria o fitosanitaria del
. X POF otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en
« Resolucién X POF En parte defa Ia existencia porser p para 3 fund: I para la en los objetivos de fl
entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacién y sus territorios
e X POF
investigacion o Aviso de Notficacion segun se el caso. A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segun o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual def
. pelacién, X POF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentales indicados en la Tabla 9 para cada casol
presentados. particular.
« Resolucién resuelve apelacin. X POF
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato|
. se concede o se niega el X POF PDF/A, extension del 3 harepoint, Servidor, . 3 fas acciones del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
recurso de apelacion.
. M 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 cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Notificacion segun sea el caso. Informacidn.
« Constancia escrita del Acto de Remisidn a la segunda instancia, cuando sea el caso. X POF
. X POF
Notificacion segun sea el caso.
« Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. X POF
+ Constancia de ejecutoria X POF
. ¥ Financiera, para el cobro X POF
persuasivo, Act la multa,
sies del caso
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'c Av TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

i, INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.17 LA GUAJIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE |s|sb A | Ac | P | & | e |mr|s
4 | 0017 | a2 PROGRAMAS
44 | 80017 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2| 8 X X Documentos qu etabecen s Ineanientos para controa s expecicon e A (ASi), que incluye | 6n, modificacion, suspension, cancelacion e inspeccion vigilancia delos predios dos, en n primara de]
nimales, cuya estinada a d v d B
“Tista de cheaueo X | x VS PDF
* Certificacién de autorizacién sanitaria y de inocuidad X X Es larar que estos documentos se pr las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién 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 accid derivada de la I Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de a historia dela entidad, en d d
misicn institucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposiciénfnal e Consrvacén Ttal teniendo e cuenta qu s determing I existenci de valoristrico por serposible uente primara paa nvestgacines en Histora, tenindo en cuenta qu se genran registrs que modiican o status saniario y tosanitario el pls o qu regsran cambios en
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar q fitosanitaria v demostrar en ilateral 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 Transferenca Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd a su digializacion en formato POF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, B
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]
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
2 | 80017 |42] 5 Practicas Agricolas - BPA 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el terrtorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola que|
« Solicitud de ingreso al programa de Programa de Buenas Practicas Agricolas X | x HIML garantizan la calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante Ia revisin de soportes y verificacion de los requisitos, establecidos en la Resolucién No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020 y demés normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas quel
posean a cualquier ttulo cultivos de vegetales y otras especies certfcar en b acticas agricolas 2 su
X HIML
* Documento de identificacion del solicitante (cédula, csmara de comercio, RUT o NIT) £s larar que estos documentos s p las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
X HIML
« Documento que acredite la propiedad, posesidn o tenencia del predio Los tiempos de retencidn se cuentan a paric del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afo), posterormente s debe realizar el proceso de Transferencia Prmaria al Archivo Centrl considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Documental
x HTML
« Documento que acredite asistencia técnica
« Tarjeta profesional vigente M WML Los periodos de retencién en las 6n y Central se en cuenta que la accié derivada defa i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
« Croquis de llegada a predio x HTML L disposicion finales Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determind I existencia de valorhistérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para la 6n dela historia entidad, en
misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la v
X HIML
« Plano del predio Lo disposicion finales Consenvacion Totl teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor histérico por ser posile fuente primari para investigaciones en Hitoria,teniendo en cuenta que se generan registros que modifica el estatus sanitaioy fitosaitaio del pais o que registran cambios en o
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar fitosanitaria de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuari.
X HIML
» Certficado de uso de suclo Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizr e proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal,y s proceders a s digtalizacion en formato PDF/A con fnes
X HTML archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
« Andlisis microbioldgico de aguas
X - 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 del
- Permiso uso de agus o solicitud racicada preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
x| x HIML
« Lista de chequeo
x| x HIML
« Lista de chequeo auditoria
« Informe de auditoria x HTML
x| x HTML
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido)
x HTML
« Notificacion
« Actas de reunién (si aplica) M POF
x| x PDF

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

19.de 30



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
Codigo Retencin | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | DE [s| s ac [ac| P | & alefm]s
a4 | 80047 | a2| 15 iony 1a Brucelosis & 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly Ia erradicacion de la brucelosis bovina producida por la Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el teritorio naciona, para garantizar la admisiblidad de os animales y sus|
productos en los mercados internacionales. Ademds, planifca l realizacién del control y erradicacién de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que a brucelosis es una enfermedad de naturalezal
Certificacion de predios libres: , causada por una y i hembras prefiadas es el aborto, i turas o el nacimiento a érmino de temeros muertos o débiles.
« Solicitud de ingreso al b x| x POF £ Jarar que estos documentos se pr tas les,  su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
b 2 porte de aniss de Brucelosis "Resultados X PDF
+ Visita énap X 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 realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guial
6 Documental i
+lista de predios ibres x| x POF
Los periodos de retencidn en las ény C en cuenta que a accio derivada dela i Artculo 7 de  Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Solictud de recertfcacién de predio lire de Brucelosis o solcitud de traslado a predio vacio (segin ” v a v g © pop
aplique) x| o
Pl La disposicién 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 a Ia creacién de canocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
. bovina y/o C én de aprisco libre de Brucelosis y/o Certifcacion . oor naturales, p al icola, én, vigiancia y eicos v @ para las especies yve
e granja lbre de Brucelosi (segn corresponda)
para solictudes de certificacion condicionada  provenientes de Estudios  Epidemioldgicos| 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 Histori, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia entidad, en
{os (EEC), adicionar: mision institucional,los objetivos de l entidad y su memoria, al historia de la nacion y
« Acta de identificacién de animales positivos a Brucelosis bovina X La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican e estatus sanitari y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
X X condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar 6 fitosanitaria de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
+ Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o Reporte de anisi de brucelosis “realizados durantel N wor
ol EEC" Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservard de manera permanente e su soporte original, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
« Actas inical ¥ de concepto técnico final delEstudio x| x POF archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, i 6
Epidemioldgico Complementario)
. 4 X 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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones def
preservacicn del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
« Acta de identificacién de animales positivos a Brucelosis bovina X
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/a reporte de anilisi de Brucelosis "realizados durante el
- = s »
proceso de saneamiento'
« Resolucién X POF
Saneamiento de predios:
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "durante todo el
»  (0ig ) y/o rep M .
oroceso de saneamiento'
« Informacion nicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF
« Actas 6 6n nicial ¢ y de concepto técnico final del Estudio
Epidemioldgico Complementario) s aplica’ X POF
. o lica) X
+ Resolucién X POF
. 6 6 s del pregio x| x POF
. actividades 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
actividad 6 "segin aplique” x| POF
« Resolucién X POF
. 6 6 del precio x| x POF
« Informes delejecutor cilo de vacunacion contra Brucelosis bovina X Xsx
« Visitas predios vacunad b X
« Visitas d 6n de Brucelosis B X
« Acta de reunién de seguimiento semanal a cclo de vacunacin con los proyectos locales y/o Organizacién o x oor
Ejecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita 6n de requisitos para én del BiolGgico en de Inspeccién B
. » bovina x| x POF
« e trat 6 é Brucelosis bovina) x| x POF
iagnstico de Brucelosis bovina:
« Andliis serologico-solictud y/o solicitud de andlisis serolégico para brucelosis (Organismo de Inspeccién ol x oor
v autorizados
programa de pr v bovina:
. para Brucelosis
X s
bovina
- Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x | x PDF, 5K
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.17 LA GUAJIRA
Codigo Retencién Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG AC P EL cr E MT | S
a | 80017 | 42| 16 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para la certficacion de granjas avicolas y plantas de incubacion como lbres de salmonelas aviares y paratificas, con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar la
A ¥ Paratificas delos y sus productos en los
Soliatud G ngreso a1 programa x| x POF
Cronogtama do mustes . . & Jarar que estos documentos se p las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de 3 Gerencia Seccional correspondiente a1 oficina productora
- Documento de aprobacién x PoF Los ti d rete t: rtir del del d te de al te Iz fiscal, e | Archivo de Gestion (2 ), te te debe i | de Transfe Pr | Archivo Central iderando los li tos de la GD-SAF-G-4 Gt
e e o g octraan el sevico X o % e e eeni s ot et el e del expetlee, e s 1 einr b gt 5, onsenaet en o A ce Gestin (2 Nl potroment e b i f e e Tanserer reat | At Cenil s s neiensde uia
« Revorte de Andliss (resultado de aboratoriol X POF
* Sop¢ para incluir en aplica) x POF Los periodos de retencion en las v en cuenta que la accis derivada dela i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
L cisposicion fna e Consevacion Total teniendo en cuenta que se determind s existencia de valo cientiico, puesto que u contenido posee datos esadisios e nformacén concernente  f reacén de conociiento, os cuales siren de uente de nvestigacion cintfica especialmente para s cencias
natursles, p al . , vigilancia gicos y quimicos para las especies yveg
L disposicin finles Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind 1 exsteniade valorHistérico porse posible fuente primara para nvestigacones en Histri,puesto que s contend es fundamental para fa 6n dea historia entidad, en
mision insitucional, s objetivos de a entidad y su memoria, al historia de la nacidn y
L disposicin finles Conservcién Total teniendo en cuenta quese deermind I exstencia de valorHistérico porse posible fuente primara para investgacones en Histoi,teneno en cuents que se generan egistros que modifican e estatu saitario y ftosaniaro dl pais o que registan cambios en
condicion sanitria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria e establecer y demostrar en los procesos de negociacion blsteral o multiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizr e proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histéico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal,y s proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fnes
archivisticos de consuta teniendo en cuenta o indicado en 13 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del lan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
3 | 80017 | 42] 20 |programa Nacional de Contrely Evradicarion de Fiebre Aftoss T s X X E o Vestrategias 25t como fas metodor = : por 5 v Ta Ley 395 de 1997
* Acta de reunién previa al ciclo de vacunacion x POF Es que estos documentos se pr las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a Ia oficina productora.
. tocico de X POF
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacion X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a paric del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afo), posterormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria I Archivo Centrl considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de viita a plantas de benefici X Documental
* Actas de visita acopiadoras de leche. X
« Actas Visia de control a concentraciones de animales de especies susceoibles X Los periodos de retencion en las ény Central se en cuenta que a accid derivada de a (5)i Artculo 7 de a Ley 2084 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Acta de ieiancia de oredios de alo rieszo X
+Bases de datos final delciclo de vacunacién x K & Jarar que estos documentos se p Ias les,y u transferencia primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a1 oficina productora
+ Caracterizacion de oredios X
* Formato de suervision vacunador X L2 disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concernente 3 l creacién de conocimient, los cuales srven de fuente de investigacén cientifca especialmente para as ciencias
« Formata de suservision a oredio vacunado X naturales, ! yacuicola, Viglanday glos y quimicos para vegetales,
+ Formulario de Visita a oredios (Vigilancia activa) X
* Informe muestreos de actividad viral x L disposicion final es Consenvacion Totl teniendo en cuenta que se determind I existencia de valor histérico por ser posibe fuete primaria para nvestigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia entidad, en
* Movlizaciones controladas x misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la v
* Listas de asistencia (reuniones. canacitaciones v simulacro) Teams X
N Z“"E"”“"" :* "““;‘“‘;"v:’"a‘;éf‘“ Y o Médico Vet Jootecnists MVZ autorizad i x PDF. XLSX La disposicin final es Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determin a exstencia de vaor histdrico porser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saniarioy fitosanitario del pais o que regstran cambios en a
upervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
. Mo Zootecnista MVZ autorizado X
 Visitas de Inspeccion Vigianca v control X
o i v Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realizr el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histéico donde se conservars de manera permanente en su soporte original,y s procederd a s digtalizacion en formato PDF/A con fnes
archivisticos de consuita teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertiral 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
preservacion del lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
w | 80017 | 42| 21 - " ” NG X X Documentas misionales po medio el cual 5 CTaBIGen  aCalian a5 MEds Saniaras para 1 prevencion, ol conroly 12 cradcadon Gea enfermodad do NewCaste n {010 nacional, para garantizar 3 IS Gad Ge [0 ammales Y 50 productosen 103 mercadcs termaconales. £ta s o
enfermedad infecciosa que ataca nicamente  las avs de corral, por 2 propagacion de un virus aviar de serofipo 1. Adems, panifica la  con el propdsito de olombia.
+Acta de visita 3 predio de ATto Riesgo. X a porta propag Po prop s 8
* Formulario recoleccién de muestras x Es larar que estos documentos se pr las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Reporte de Anliss (resultado de aboratorio) X POF
+ Comunicaciones oficales x| x POF Los tiempos de retencion s cuentan a parti delcere dl expclente que sucede al terminar a vigenia fiscal, conservando en f Achivo d Gestion (2 aos), posteriormente s debe realzar e proceso de Transferencia Primariaal Archivo Cantral considerando o ieamientos d I GO SAF-G-4 Gui
* Actas de reunién X X PDF Documental
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PF, XLSX ) ) ) ) ' ) _
Los periodos de etencion en s fases ¥ Central se en cuenta que fa derivada de a Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e es otorga un tiempo precaucional de 10 aios.

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
P a puesto a [ G P

naturales, 1 yacuicola, o 6n, vigilancia y 8 para y vegetales.
L2 disposicion finales Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valorhistérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones e Histora, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia I de a entidad, en d del:
mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la v

L disposicion finales Conservacion Totl teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor histérco por ser posile fuente primari para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifica el estatus sanitaio y fitosaitaio del pais o que registran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar q\ fitosanitaria de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd a su digializacion en formato POF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,

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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
Codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g PROCEDIMIENTO
oa | DE [s| s ac [ac| P | & alefm]s
4w | 80017 | 42| 22 R, WK X X Document les por Vactualizan Ta prevencion, el controly 1a 6 de a Tuberculosis Bovina en . ¥ bufalina ylos requisitos z Tibes de Tuberculosis Bovina en el teritorio naclonal, para garantizar]
v tibres 1a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademas, planifica Ia realizacién del controly erradicacion de la Tuberculosis como enfermedad de control ofical, con el
propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Solicitud de ingreso al predios fres de Tuberculosis b x| x POF
£ Jarar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a  oficina productora
« Solicitud de recertificacion de predio libre de Tuberculosis bovina (si aplica) x| x POF “ v P P P
« Visita d de Tuberculosis b X Los tempos de retencidnse centan a pari del e del expeciene, que sucee I terminar I igenia fscl, consenvanc en el Archiv de Gestion (2 ao), posteriormente s debe ealzar e proceso e Transtrenci Primara al Arciv Centalconsidrando losneamiento de s GO-SAF-G-4 Gui
Documental
« Resultados aérgicos simple) x| x PDF
Los periodos de retencidn en las ny € en cuenta que a accio derivada dela i Artculo 7 de  Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Reporte de resultados (Diagnstico Veterinario) s aplican X PDF
Lo dispsicin nal e Conervacén Totl enendo e cuenta que s deteming I existencia de valor cinic, pusto que s cantenid pose dtosetcisicos  formadn conceriente 1 radn e canodimiento, o cules sivn d fene G Iestigackén denifcs espcimente pra s cleco
«lista de predios lbres de Tuberculosis b x| x POF naturales, 3  vigianciay g para | yve
« Certfcado de predio lbre de Tuberculosis bovina X PDF L disposicin finles Conservcién Total teniendo en cuenta que se determind 1 exstenia de valorHistérico porse posible fuenteprimara para nvestigacones e Histri,puesto que s contendoes fundamental para fa 6n de la historia entidad, en
i i misin institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la nacion y
« Resolucion declaracién de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X PDF
e N L disposicin finles Conservcién Total teniendo en cuenta que se deermind I exstencia de valorHistérico porse posible fuenteprimara para investgacones en Histori,tenendo en cuents que se generan egistrs que modifican e estatu saitario yftosaniaro dl pais o que registan cambios en
otifc x| ox POF condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar fitosanitaria de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
« Resultados alérgicos b simple) x| x POF
Una vez cumplid el perod de retencion en el Archiv Central, s documentacion en soporte papel,se debe reaizar e poceso de Transferencia Secundaria a Achivo Histrico donde se conservard de manera permannte en su soporte oriinal y s procederd su digalzacion en fomato PDF/A confnes
« Acta de identificacién de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos,
« Resolucion de sacrficio X POF
. A e Tubercalosis b x| x PoF Los documentos en soporte nativo digita 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]
preservacicn del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
« Certficado les en el predi d siaplca x| x POF
+ Acta de sacrifco de animales positivos a Tuberculosis bovina X
« superviién al positivos en plantas (acta Instituto Nacional wor
de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA) *
« Informe de lesiones patologia granulomatosa X
. bgico Tuberculosis bovina, par lica) x| x POF
« lan desaneamiento predil 5P x| x POF
« Resolucién de 0 6y todos los soportes de ¥ pago) X POF
+ Verificacion I i | pred ed x| x POF
+ Resolucién X POF
o programa de p v Tubereulosis bovi
« Reporte y controldel gasto tuberculina X s
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec y psp para Tuberculosis bovina X s
« istas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XL5K
44 | 80017 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos. 2 | s X X B les por Vactualizan Jativas a las ycaprinas, ) e estas especies y condmica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica a prevencion, l controly Ia erradicacion del
+ Actas de Reunidn x| x POF 1as enfermedades de declaracién obligatoria relativas  Ias especies ovinas y caprinas en el teritorio nacional. Esto con el proposito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario de Colombis, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar yelaccesoy |
« Uistados deasstnci (reuniones, apaciacions) % 208 x15¢ los animales y sus productos en los mercados internacionales con estindares de calidad e inocuidad.
« Comunicaciones ofiiales nternas y externas x| x POF £ Jarar que estos documentos se pr as Jes, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de visita a predios X
+ Forma de supervisién a concentraciones animales x Los tiempos de retenien se cuentan 2 partir de cierre dl expediente, que sucede I terminar 1a vigendia fiscl, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aios), poseriormente se debe relzar e proceso de Transferencia Primari al Arcivo Central considerano os lineamientos de 1a GD-SAF.G-4 Guia
Documental
Los periodos de retencion en la fases d ény Central se en cuenta que a accio derivada dela i Artculo 7 de a Ley 2084 de 2021, seles otorg un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos € informacicn concerniente  Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales, ) yacuicola, prevencien, vigiancia - paral y vegetales
L disposicin finles Conservacion Total teniendo en cuenta quese deermind s exstencia de vlor storico porse posiblefuenteprimara para nvestigacones e Histri,puesto que su contenid es fundamental para fa 6n de la historia entidad, en
mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la nacion y
42 disosicn fna s Corseiacio Ttal tenindo e centa aue s dernin a existncadealo 1 por s pesil uene rimari ara nestigasones e i, tenindo e cuentaque s generan egios e modifcan el status santarioy fosanitariodelpls o aueregisrancambios e
condicien sanitaria o fitosanitaria e otros paises. £ de resaktar fitosanitaria blecer y demostrar en| bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el period de retencion en el Archivo Central, s documentacion en soporte papel,se debe reaizar e proceso de Transferencia Secundaria a Achio Histrco donde se conservard de manera permancnte en su soporte original y s procederd su digalzacion en formiato PDF/A confnes
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
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 Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
preservacidn del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

dad 1ONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAJIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE |s|sb A | Ac | P | & | e |mr|s
——
a0 | 80017 | 42] 24 - - i B i 2| 8 X X 0 ® 0 v actualizan 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 productos en los mercados interacionales. Ademds,
y Vigilancia de Bovina planificalarealzaién del controly eradicacién de a Encefalopati Espongiforme Bovina como enfermedad de contrl oficil, con el propesito de presenvary mejorar e estat tario de Colombia. Esto , més conocida dela vaca loca, es unal
enfermedad neurolgica, d i transmmisibley del
= Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados M
- Gorta x| x POF £s larar que estos documentos se p las v P al Archivo C Ia oficina productora
« Actas de visita a plantas de beneficio M
Los tiempos de retencidn se cuentan a partic del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestion (2 afo), posterormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrl considerando los lineamientos dela GD-SAF-G-4 Guia
. et x| x POF én Documental
« Resultado de andlisis M POF
« istados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XLSX Los periodos de retencién en las de Gestiony en cuenta que la accié derivada dela 2 Atticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

L ispaiclén fnal  Conservacidn Tota ek en cuenta que se determin I eisencis devalr dentfa,pussts que s coterldo Posee datas estadsicas ¢ nformacinconcemlente s ceacn de conliento o cuslessven de fuente de Investigain entficsespecalmente pars s cencis
e a P i P

naturales, 3  vigilancia y g para ¥ vegetales.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, ido es fundamental para la 6n de la historia entidad, en
mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la

La disposicion fiales Consenvacion Totl teniendo en cuenta que se determind I existencia de valor hstérco por ser posile fuente primaria para investigaciones en Hisora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitaio y fitosaitaio del pais o que registran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria v demostrar enlos 6n bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se onservard e manera permanente en su soporte original, y s procederd a su dighalizacén en formato PDF/A con fnes
hivisticns de consult lo indicado en V.1 Guia Digitalzacién Documentos,

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

2 | 80017 |42] 25 - - B R 2| 8 X X Documentos misionales por medio delcual se establece  actualzan s medldas saniariapara a prevenci, el control 12 rradicacin d a nfluenz Aviar en el tertorio nacionl para garaniza a admsibidad de os aimaes y sus productos en ls mercados intemaconales, Ademds lanifia
v Vigllandia de realizacion del control y erradicacion de la Influenza Aviar como , con el propésito de pr i estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una aves,
+Acta de vista 3 predio G Alto Riesgo M forma epidémica y transfronteriza.
« Formulario recoleccion de muestras X
« Reporte de Andliss(rsultado de laboratarlc] M eoF £s que estos documentos las ' su transferencia primara se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Comunicaciones oficiales x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunion x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PO, XUSX X X X
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la derivada de la Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, eligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son itiles para de su identidad. Esto To relativo al delas acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos|
humanos y del humanitario, Ta salud en las Vel derechoal
La disposicién 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 a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas rel estudio del 3 plantas, comoa
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, puesto q fundamental para la dela historia entidad,
misi6n institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacin y sus tertit 1a regulacién, i accones realzadas por el ICA para a proteccion de s derechos humancs v del
derecho internacional humanitario, coma el derecho a a salud en las comunidades y e derecho al ambiente sano.
L2 dsposicén fins e Conservaci Total eniendo en centa qu s determind aexistenca de valr Nstricopor s posile fuenteprimaria para nvestgacanes en Histors, Ledendo en cuenta ue s generan reistos e modifcan e statussantaroy fosantarto delpals  que regitan cambiosen b
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de loindicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
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 fas acciones de]
preservacién del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
44 | 80017 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevenciony Vigilancia de Plagas 2| 8 X X D I Tos de prevencien, vigiancia 5 2 Gnyand dos para la s programas de prevencion de plagas que afectan la sanidad de as especies de frutales priorizadas|
n el drea agricola. Con esto se busca coordinar,  traves de un sistema i nitaria, | 6 fitosanitaria v 6 de importancia econémica y social
« Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS) . §
+ Acta de Visitade predios (PCY x £s que estos documentos se p las y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Actas de evaluacién fitosanitaria x
+ Toma de muestras x oo Los tlmpos de retencidnse cuentan 3 pari delclrre del expecient, qu sucede I teminar 1 vigenl fscl, consenvando en ef Arcivo de Geston (2 ), posteriormente s debe realia e procesa de Trnsfeenca Primara al Archiv Centalconsidrando s neamientas de 1 GO-SAF-G-4 Gub|
u x| x Documental
« Informe consolidado X XUsx

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci derivada de la o 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicion fina es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin a existencia e valor centiico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e informacin concerniente  Ia creacion de conocimiento, s cuales sirven de fuente e investigacion centica especiamente para las ciencias

naturales, | yacuicola, o . vigilancia y 8 para y vegetales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 6n de la historia entidad, en

mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, historia de la nacién y sus ter

La dispiciénfnal e Consavacé Ttal tniendo e cuenta que 50 detarin s exisenci devalor Histrico or sar posibl fusnte rimara para nvesigaciones en Histra eniendo en cusnta que se generan registros que modifcanof status saftaro y del pais o que en'lal
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar ay v demostrar en | bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

Una vex cumpldo el peiodode retencidnen ef Archivo Cenral I documentacén e soporte pael,sedebe esiar el proceso de Transferencia Scundar l Archivo Hitrico dondese conservard de manera permanente e s sopore origial, s pocederd s digtalzacan en formato PO/ confnes|
loindicado en V.1 Guia Digitalizacion D

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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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|c A TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
— lonAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAJIRA
Codigo Retencién Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g PROCEDIMIENTO
pa | DE |s | so A [ ac | P | B al| e |mr| s
—
44 | 80017 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 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 Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademas, planifica la 6 poblacin, las zonas de riesgo, 6 les permital
+Reporte do Vacumacin X sk 5 ésticas, incluso en fa poblacion hurman, é , 6 jorar el estatus sanitario de Colombis.
« Rep de é 2 predio X
et devilt de captiras veladas o redios y copora o hematéfagos X & que estos documentos se p tas .y primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a  oficina productora
* Formato de control de vampiros X
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Formato control t3pico de vampiros X s ot .
« Reporte de presencia de vampiros x| x PO
* Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x x POF Los periodos de retencién en las de Gestién y en cuenta que la o derivada de la i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PF, XL5K
es Conservacién 6 Iaexistencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacion, puesto que su contenido regitra vivencias, hibitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
poltcos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro delteritorio nacionaly que son ities para de su dentidad. Esto o relati acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos
humanitario, 1a salud en las v
L disposicn final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ informacidn concerniente a Ia creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especiaimente para as ciencias
naturalesy las disciplinas relativas a estudio del 6 personss, yplantss, como la i
L disposicien fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para fa 6n dea historia entidad, en
misin institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contrbuir al conocimiento de a historia de la nacion y sus territorios 1a regulacién, yvigihanciay dems acciones realizadas por el ICA para I proteccidn de los derechos humanos y dl|
derecho internacional humanitario, como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
L disposicien fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de srico por ser p primaria para en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en I3
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resatar 6 fitosanitaria ydemostrar en| én bilateral o multilsteralde acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines|
ivisicos de consult Io ndicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos, i 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones def
preservacion del lan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
44 | 800.17 |42 30 |Programa Salmonelosis 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 Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica y|
= Formato de toma de muestras. X registra la realizacion del control y erradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el periodo de trasmision, el
« Formato de informacién X diagnostico, para asi poder pr vacunacién y 3
* Informe de resultados X POF
» Formato o lica) X Es larar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de vista 3 predio de ato riesgo X
Resolucién de declaratoria d N M ooF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
fesolucion de declaratoria de cuarentena Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Resolucion de evantamiento de cuarentena X POF
* Notificacion personal X PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la J derivada de la cinco Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Comunicaciones oficiales x| x POF
* Actas de reunion X X PDF La disposicion final es Conservacion 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|
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX naturales, al sector ), ), Vigi riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, p a fundamental para la de la historia entidad, en
misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se 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 e bilateral o multilateral 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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivistcos de Io ndicado en V.1 Guia Digitalzacién Documentos,
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 lan de Preservacion Diital a Largo Plazo.
44 | 80017 | 42| 31 [Programa Sanitario Apicola 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a la especie Apis mellifera, para contribuir a la proteccién sanitaria de esta especie y la importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la prevencién, el control y la erradicacién de las|
* Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento] X enfermedades de declaracién obligatoria relativas a la especie Apis mellifera 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 alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los|
« Formato de toma de muestras X X PDF animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
« Informe de resultados X PDF
+ Formato atencién sospechas apicolas X XLs Es larar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Comunicaciones oficiales X POF
+ Actas de reunion x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigendia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la derivada de la Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion 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, al 3 vig i  bioldgicos y quimicos para la especies animales y vegeales
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, p a fundamental para la de la historia entidad, en
mision insitucional, s objetivos de la entidad y su memoria, al historia de a
La disposiién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Histora, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitarlo del pais o que registran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar ydemostrar en| 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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivistcos de Io ndicado en V.1 Guia Digitalzacién Documentos,
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 lan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb A | ac | P | & | e [mr]s
24 | 80017 | 42] 32 |Programa Santario de Especie Aculcola 2] & X X Documentos misionales po medio el Cual 5 CabIcen  actalzan a5 MEGKs saiarasreavas 3 13 CSpeces ELKDa5, pra COnLTDuIT 3 11 protecn sanara G €as especies Y 12 IMPOranci €conGmica (como camaron, {rucha, Uapi, ente oras) Que Uenen en a actualdac. Ademas, panfica
“Tista de Chequeo Bloseguridad x prevencién, el control de relativas alas i Esto con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar a salud de los consumidores|
« Comunicaciones internas y externas x| x POF Velaccesoy la los mercados 5
« Forma de visita de predios X . )
Vit tonicn e seguimiento a predios exportaores £s que estos documentos s p las . ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del riesgo) x| x POF. XUSX
« Litadlo de it de InspecridnBase de datos X sx Los tiempos de retencidn se cuentan a partic del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestion (2 afo), posterormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrl considerando los lineamientos dela GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de predios certificados como Bioseguros x Xtsx Documental
Los periodos de retencién en las de Gestiony en cuenta que la accié derivada dela 2 Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
polticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tes para de su identidad. Esto o relat acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanitario, la salud en las y
L2 disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que s determing la existenia de valor centfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & informacién concerniente 3 I creaién de conocimiento, los cuales srven de fuente de investigacén cientifca especialmente para as ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del personas, ¥ plantas, como
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 6n de Ia historia entidad, en
misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 1a historia de la nacién 1a regulacion, seg| yvigilancia y demi realizadas por e ICA para a 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,
Ladisposici inal s ConservacinTotl erendo e cuenta qu s deermin exsenca devlo istricopor e posblefuenteprimara arainvestigaiones e Histrateiendo e cuenta que s genran egtros que modiican ol status saiario  osancaro del pais o que registran cambios n
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria blecer y demostrar en I én bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel,se debe relizar el proceso de Tranferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard e manera permanente en su soporte original, y s procederd a su dighalizacén en formato PDF/A con fnes
hivisticns d It lo indicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Plazo.
44 | 80017 [ 42| 33 [Programa Sanitario de Especie Equina 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccidn sanitaria de estas especies y la importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la prevencin, el control y a eradicacidn de las
« Actas de visitas de supervisin a concentraciones animales x relativas a & E5t0 con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud dores y el accesoy delos animales
« Base de datos para vacunacin de équidos x Xisx s productos en los mercados internacionales con estndares de calidad e inocuidad.
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x PoF
+ Informe brote de EEV X PoF £s que estos documentos las ' su transferencia primara se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSK X
 Registro Unico de Vacunacion RUV | ox Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién 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 derivada de la serie pr cinco Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién 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  la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales, al sector agropecuari 3 , vigilancia y riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para as especies animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la dela historia entidad, en
mision institucion, os objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contrbuir al conocimiento de fa historia de fa nacion y sus terrtorios.
L2 dsposicén fins e Conservaci Total enindo en centa que s determind aexistenca de valor Nstrico por s posile fuenteprimaria para nvestgacanes en Histors, Ledendo en cuenta ue s generan reistos e modifcan e statussantaroy fosantarto delpals  que registan cambiosen o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria es bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de loindicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
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 Preservacién Digital a Largo Plazo.
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e et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb A | ac | P | & | e [mr]s
4 | 80017 | 42| 34 [Programa Santart de peste Porcina Clasca PPC _ 2] & X X Documentos misionales por medio del cual e establecen y actualizan fas medidas sanitarias para la prevencibn, el controly I eradicacién de la Peste Porcina Clsica (PPC)y los requisitos para certficacin de predios lbres d la PPC en el teritorio nacional, para garantizar a admisibilidad de los animales y sus
+Actas o deprC x| x POF productos en los mercados interacionales. También, planifica la realizacién el control y erradicacién de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC en los animales, su control
x| x POF erradicacion, la declaracion de zonas libres de la enfermedad, Ia definicién de zonas de control y zonas en proceso de erradicacion.
« Actas 6 en las zonas libres o 6n de PPC
« Actas de visitas a predios de altoriesgo de PPC (Formato de viita apredios pecuarios) M £s Jarar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
x Xisx
“c 2 predios d pes 5 Los tiempos de retencidn se cuentan a partic del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestion (2 afo), posterormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrl considerando los lineamientos dela GD-SAF-G-4 Guia
Documental
X X x| x POF
« solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de Los periodos de retencién en las de Gestiony en cuenta que la accié derivada dela 2 Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
L isposiit s e Conseracién Tta terlence e cuet e e deernis I exstenca d vlor ko, pues e u sontenid posee dtos extaditcns e oformack concereente 4 crexiin d cononents, o cuslessiven de fuee de ivestacién dentica especiamente ara s cencs
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes del x| ox POF naturales, 3 , vigiancia y a para yvege
La isposicén inal es Conservacion Total teiendo en cuenta que s determing I existencia e vlor istérco por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Hisori, puesto que su contenido e fundamental para a 6n dela historia entidad, en
« Solicitud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona x| x POF e I s cbjetives e s extiiody a . oo P P & puestoqf P
misien instituciona, os objetivos de Ia entidad y su memoria, a istoria de la v

declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso del

erradicacion La disposicion fiales Consenvacion Totl teniendo en cuenta que se determind I existencia de valor hstérco por ser posile fuente primaria para investigaciones en Hisora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitaio y fitosaitaio del pais o que registran cambios en o

x| x POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria v demostrar enlos 6n bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

« Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona declarada
hacia la zona control

Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se onservard e manera permanente en su soporte original, y s procederd a su dighalizacén en formato PDF/A con fnes

« Solictud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas x| x POF hivisticos d It lo indicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
control o entre zonas en proceso de eradicacién que deban atravesar la zona declarada libre de la
enfermedad Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
x| x POF preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Plazo.
* Protocolo para s moilzacion de anmales susceptibles a peste porcina cliica entre zonas control oentre
zonas en pr atravesar
« Solicitud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibes a peste porcina clisica desde Ia zona x| x POF
en 6ndela
« Protocolo para la movilzacion de animales susceptibles 2 peste porcina clisica desde Ia zona en proceso x| x POF
e erradicacion de la enfermedad hacia a zona control
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de fa x| x POF
enfermedad
x
« Actas de visita a plantas ( 6na plant: frigorificos)
« Actas devisita de porcinos (Vigi d ! x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
44 | 80017 | a5 PR X X
a4 | 80017 [45] 1 | de Al istribui I Agricol ias y Semil Documentos de carécter misional con los cuales se registra a las personas naturales o juridicas que se dedican al deinsumos Vio semillas para siembra, en d través d , cursando p evision del
Jos soportes documentalesy verificacien de los requisitos establecidos e a Resolucion 90832 de 2021, y las demds normas que a adicionen, moifiauen o 1a sustituyan. Debido a o anteror,estos registros tenen dos categorias, a saber, como comercalizador de insumos agropecuarios v/o semillas para
* Registro otorgado x HIML siembra y insumos y/o semillas para siembra. Estos documentos son solicitados especialmente pero no unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de|
« Factura X POF fos insumos y combatir encada Lo anterior con el forar e estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad yla inocuidad pais.
« Acta de visita x
« Solicitud de cancelacion X PDF ca relacién alos el la factura y a solicitud 5 porlo que su soporte
« Acta de sellado (i aplica) X £ farar que estos documentos las Jey s tanstrenciaprimariasereliza ol Arhivo Centrl e GerenciaSeccionl corespondient aa fcna productora.
« Acta de levantamiento de sellos (s aplica) x
« Resultado de Andliss (si aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del que sucede al expedirse la Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia P 1 Archivo Central [ d
« Medida Sanitaria (s aplica) X Ia GD-SAF-6-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencién en las fases de ¥ Central se en cuenta que la derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la la serie prescribe a los segun el
Articulo 55 de1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la dela historia entidad, en
misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memaria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacidn y sus territorios.
L2 dsposicén fins e Conservaci Total enindo en centa que s determind aexistenca de valor Nstrico por s posile fuenteprimaria para nvestgacanes en Histors, Ledendo en cuenta ue s generan reistos e modifcan e sttussantaroy fosantarto delpals  que regitan cambiosen o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar fitosanitaria es bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de loindicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
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 fas acciones de]
preservacién del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
a4 | 80017 | 50 REGISTROS DE EXPORTACIGN
[ 80017 [ 0] 1 [pci o xportador de Vegetales Frescos 2 | 1 X X pocumeros de ma‘m‘ iona enlescsles s et el rimite oo ST o exportador G vegetales €560 a5 persons atrales o s eresada e exporar vgetles esco dsd Colombia; quisitos y porla Vi
e I a preservarla d
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario, X
£ Jarar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a fa oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan 2 partir del de al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de)

1s GD-SAF-G-4 Gula Implementacién Tablas e Retencién Documental conservando (18 afos).

Los periodos de retencion en las fases de 6ny Central en cuenta que la derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que a accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segn el
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg 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 6n de la historia I dela entidad, en d dels
mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la nacién y sus terrtori

La dispsiciénfnal e Consrvacé Ttal tniendo encuenta que 50 detarin s exisenci devalor Histrico por sar posibl fusnte rimara para nvesigaciones en Histra, eniendo en cusnta que se generan registros que modifcanof status saftaro y del pais 0 que en'lal
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar ay fitosanitaria v demostrar en | 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 oriinal, y se procederd a su digializacion en formato POF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,

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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

dad JoNAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | DE [s| s ac [ac| P | & alefm]s
—
4 | 80017 [50] 2 r0s de Lugar Flores o i 2 | 18 X X Documentos de card en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion, exportacion ¢ n de flores o radas de especies tales, a traves del registro de los ugares de produccion con destino a su exportacian y e las personas naturales o jurdicas que se|
la Exportacidn y para el Registro de Exportador e Importador de Flores o Ramas de las Especies dedican a 1a produccién con destino a su exportacidn y las que se dedican a importarlas. Cabe sefilar que el concepto técnico aprobatorio y e reistro como lugar de. ' Ia revision de soportes y enla
Ormamentaies Resolcidn 63625 ce 2020 0as normas que 3 mocifiguen,acionen, o sutiuyan. Lo “a 5 Ias partes frescas decorativos y no a se plantadas” y que un lugar de produccicn es|
S o o« oo a unidad de producci6n agricola” (Resolucién 63625 de 2020, Articulo 3.1 3.14).
« Fotocopia de la cedula de ciudadania x POF £ Jarar que estos documentos se pr las Ly primarta se realza al Archivo Central de Ia Gerendia Secclonl correspandiente a a oficna productara.
-c v 6 1a Cémara de Comercio. Matricula mercantil, x PDF
RUT o cedula de ciudadania Los tiempos de retencion s cuentan a partir del de al expedirse a 6n con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos del
M . 13 GD-SAF-G-4 Gula Implementacién Tablas e Retencién Documental conservando (18 afos).
it propiedad, 6ndela empacadora donde se
flevara a cabo las actividades poscosecha Los periodos de retencién en las fases d ény Central en cuenta que a accid derivada de a seie prescribe alos cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que fa accid Iaserie prescribe  los fios segin e
« Certfcado de uso de suclos X POF Articulo 55 de1a Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
.o 5 X POF By s s s s .
X o La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la de a historia entidad, en
* Descripcion detallada del pr on, | d de los procesos. misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la
ejecutados en la poscosecha
+ Copla el Contrato Laboral o de asistencia tenica con un Ingenlero agrBnomo 0 agrénomo N oo L disposicin finles Conservcién Total teniendo en cuenta quese deermind I exstencia de valorHistérico porse posible fuente primara para investgacones en Histoi,teneno en cuents que se generan egistros que modifican e estatu saitario y ftosaniaro dl pais o que registan cambios en
X bor condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar fitosanitaria y demostrar en los én bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
« Certficado en 2 Pple con los planes de
deteceld b o Una vez cumplido el perod de retencion en el Archivo Central, s documentacion en soporte papel,se debe reaizar e proceso de Transferenca Secundaria a Achivo Histrico donde se conservard de manera permannteen su soporte oriinl y s procederd su digalzacion en fomato PDF/A confnes
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X PoF hivisticos de consult lo indicado en V.1 Guia Digitalzacién Documentos,
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente téenico X POF
X POF Los documentos en soporte nativo digita 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]
. L preservacidn del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
« Informe ftosanitario de la ultima visita del ICA al redio X POF
* Caras g provedora s apla) X POF
“c lica) X POF
« Original de la consignacién de pago X POF
« Visita técnica de verifcacién M
« Expedicion del registro M POF
Renovacion del registro X POF
« Modificacion del registro X POF
« Cancelacion del registro x PDF
. 5 X POF
44 | 80017 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
4 | s0017 s8] 1 - ; roresat } 2| X X Documentos de caracter misional a través de los cuales se realiza e registro ante el ICA de Ias plantacianes forestales con fines comerdales y sistemas agroforestales por solictud de las personas naturales o Juridicas o patrimonios auténomos titulares de la propiedad o tenencia de s predios cuyo objeto es
Registros de Plantaclones Forestales y Sistemas Agroforestales con Fines Comerciales cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante Ia revisién de soportes y reauisitos, para el orestaly la medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son entendidas|
o N oo comoa siembra o plantacion de especies arboreas forestales realizada por la mano del hombre, para la derabl uniforme e indivil quelos como la forma de
combina en el terreno especies forestales con especies agricolas y/o dreas d 1 d forestal.
. dadant X PDF
« Certiicado de existencia y representacion legal x PDF estos d producidos a través delap delica, o o5 Certiicados d P obtenidos de las pl forestal
« Certfcacion de existencia, 1a sociedad x POF
administradora y vocera, copia del contrato £ Jarar que estos documentos las les, y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certfcado de tradicion y libertad del inmucble (s) x POF
erac Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del que suced dirse la resol 1a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el roceso de Transferencia P 1 Archivo Central dolos | d
. por P x GPX, KML, KMZ, Shp I GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando 415 aros).
« Documento Técnico de fa Plantacién Forestal x POF
« Comprobante de pago expedido por el ICA x POF Los periodos de retencion en las fases de ¥ Central se en cuenta quela derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la Ia serie prescribe a los seginel
. el Instituto X POF Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos
. a 6 Aut fonal de jurisdicién o x POF
o ocs | Regional de jursdicc La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Histori, puesto fundamental para la dela historia entidad, en
consulta de restricciones ambientales. misien instituciona, os objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contrbuir al conocimiento de la historia de Ia nacion y sus terrtorios.
« ista de cheaueo x
« Acta visita a predios X L2 dsposci il e Conservacn Totl erendo e cuenta e s Getermin xstenca devalor st por s posbefuenteprima paraivestgaiones e Histara tedendo e cUenta e s generan egtros ue modifican of status safario  osantro del i aue fegistran cambios en
. de X condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Registro cultivos x| x POF
+ Notificacién oersonal X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
« Actas de visita a predios y reporte fitosanitario, de las visitas de vigiancia fitosanitaria que se realicen al x archivistcos de loindicado en V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
cultvos forestal comercial
 Solicitud de actuslizacén M soF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
s preservacidn del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
« Modificacion del registro x| x POF
« Notificacion personal de modificacion de registro x
« Solicitud de cancelacion X PoF
. X PoF
[ 80017 58] 2 |enicosde N . 2| X X Documentos de caracter misional en Ios cuales se registra el ramite para inscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a los establecimientos en los cuales sé realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasiicacion, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos|
vegetales y/o sus partes para blecidos por la yla del pais de segin el a exportar, para preservar la productos en los.
0 5 torgar el regitro X
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario, X £s Jarar que estos documentos las les, y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (s aplica) X
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del ue sucede al expedirse la 1a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el roceso de Transferencia P 1 Archivo Central [ d

Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios).

Los periodos de retencién en las fases de y Central se en cuenta que la derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y quela Ia serie prescribe a los segin 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 ue se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la de la historia entidad, en
mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, al historia de la v

La disposicion final es Conservacion 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 pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar v demostrar en | bilateral o multilateral 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 Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de lo indicado en V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
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‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
dad JONAL
Oficina Productora |800.17 LA GUAIIRA
Cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igit PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb A | ac | P | & | e [mr]s
—
44 | 80017 |59 REGISTROS DE PRODUCTORES
a0 | 80017 [s9] 2 | Ny . 2 | 18 X X Documentos de caracer misional n [os cuales s vigla, controlay hace seguimiento 3 1 produccian /o multilicacion de semilas para su certifcacén, mediante el regstr de los campos de produccion y mullplicacén, cursando previamente Ia revision de sopartes y 1a verificacén de requsios segin o
* establecido en a Resolucién 3168 de 2015,y las demds d rtificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segun Ia especie
< Solictud de registro X Y categora de semilas, para que estas cuenten con I calidad genética, fisica, fisoldgica y ftosanitaria permitida
« Inscripcin para certificacion - Expedicién de registro M
« Inspeccion de campo- Viita técnica de verificacion X Este registo puede ser soliitado por cualquier persona natural o juridica que eté registrado como productor de semilas y que cumpla con s requisitos, en las oficnas de semills delICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Cordob, Antioquia, Mets, Nario, Valle dl Cauca, esar, Tolima, Hulla
+libro de campo (Si aplica) x Santander, y Caldas, paralos 13 culti normas (ajonjol, algodén, arroz, avena, cebada, frjol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de as|
P jonjol, alg i pa, sorgs g0, y v 2 P ¥ mej v
«informe de cosecha M s mercados y asegurar la sanidad v del pais.
« Resultado de anlisis X
« Acta de asignacion de codigo x £s Jarar que estos documentos se pr tas ¥ 2 al Archivo C Ia oficina productora
« Acta devisita para el registro de actividades x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del de ol expedirse la n con I cual se cancela el Registro, canservando en el Archivo de Gestién (2 afcs), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de]
13 GD-SAF-G-4 Gula Implementacién Tabias e Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencién en las fases d ény Central en cuenta que la accid derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accio la serie prescribe a los fios segin el
Articulo 55 de1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La isposicén inales Conservacion Total teiendo en cuenta que se determing la existencia e vlor istérco por ser posible fuente primaria para en Historia, ido es fundamental para la 6n de Ia historia entidad, en
mision instituciona, los objetivos de Ia entidad y su memoria, al historia de fa
Ladisposicio iral s ConservacinTotl erendo encuea que s determinfa exstencis de srico por ser p primaria para en istoria, teniendo en cuenta que se Generan egitros que modifican el estatus sanitario y itosaniaro el pas o que registran cambios en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar y demostrar en bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel,se debe relizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard e manera permanente en su soporte original, y s procederd a su dighalizacén en formato PDF/A con fnes
It lo indicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
44 | 80017 [ 59| 3 |Registros de Lugares de PR X X Documentcsde carctr mional e 03 uales 52 Vgl Conrls Y FAce SegUIENt 3 s pIoduGEG G VEGEals par s <portac mednte o gt de 03 TEGos dUs Centan <on o s UETesde raduceion, csando prevamente 2 ren e soprtsy I vericacon d rsuios segin o
- " s T . — establecido enla Resolucién 824 de 2022, y las demds normas , sola unidad de
« Copia del asistencia técnica del lug: X PDF s
X o Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica ue se dedique a la produccién de vegetales para la exportacién en fresco y ue cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inscripcidn de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean|
« Anslisis microbioldgico del agua.deas fuentes utilizadas para las actividades el lugar de produccion. requeridos para la exportacién de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y Ia
inocuidad agroalimentaria del pais,
« Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo x POF
* Comprobante de pago x HTML £ farar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza l Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficna productora.
. el registro. x| x POF
= Expedicidn del registro ICA x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ue sucede al expedirse Ia resoll Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenia Py I Archivo Central do los I d
« Notificacion delregistro ICA x POF Ia GD-SAF-6-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario, x| x PDF
* Informe itosanitario trimestral del estado del cultivo x POF Los periodos de retencién en las fases de y Central se do en cuenta que la derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la ~ dela serie prescribe a los veinte (. seginel
« Renovacién del registro x POF Articulo 55 dea Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Modificacion del reistro x PDF
« Cancelacién del registro x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para en Historia, puesto q fundamental para la dela historia dela entidad, en o s
« Notificaciones x POF misicn institucional, los obletivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
«Actas de vsita de habilitacién a planes de trabajo (s aplica) x| x POF
L2 dsposicén fina s Conservaci Total enindo en centa e s determind aeistenca de valor Nstrico por s posile fuenteprimaria para nvestgacanes en Histors, teiendo en cuenta ue s generan reistos e modifcan e statussantaroy fosantarto delpals  que regitan cambiosen o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar o bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de loindicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte n ato POF/A, siem d repoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, las acciones de
44 | 80017 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Palma de Aceite PR X X Documentos de , controla a de aceite en Colombia, Tas s o s Qe 05 3 g Lo (oIl oseeio, e, tc)clivos de palma e el para s sproveshaenc|
cconimics cusando peaments arevild o opories s verkaon de requiso s o establed en s Resouion 67151 de 2020, s d quela adicionen, para obtener el parala registro se]
< Soliotud de registro M PoF la visita , que incluye el . inactivar o elimin el cultivo o ya sea para esterilizarl
-C la Cémara de Comercio sies persona juridica, X PDF
« Croquis de llegada al d X PoF Este registro permite a identificacion de las zonas productoras de palma de facitando las de control fitosanitario y a deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un las mismas. Lo anterior
X POF de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer v los mercados v asegurar la sanidad yla inocuidad
« Documento que acredite la propiedad, posesid o tenencia del predio productor de palma de aceite.
N oo £s Jarar que estos documentos las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Certificacion de uso del suelo expedida por la autoridad competente.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del que sucede al expedirse la fa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia P 1 Archivo Central los I d
« Lista de los cultivares sembrar Tos cul d x POF la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
enel
Los periodos de retencién en las fases de ¥ Central se en cuenta que la derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la la serie prescribe a los seginel
« Documento que acredite la asistencia técnica al predio. x POF Articulo 55 de1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
X POF
" La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para en Historia, puesto g fundamental para la dela historia entidad, en
M PoF misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memaria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacidn y sus territorios.
. queincluya monitoreo de
plagas, los tratamientos fitosanit ¥ programa & L2 dsposicén fins e Conservaci Total eniendo en centa que s determind aexistenca de valor Nstrico por s posile fuenteprimaria para nvestgadanes en Histors, Ledendo en cuenta ue s generan reistos e modifcan e statussantaroy fosantarto delpals  que regitan cambiosen o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Plan de monitoreo de plagas. x POF
« Visita de verificacion x| X POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de loindicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
« Informe técnico x| x POF
« Resolucién 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 del
« Renovaci6n del registro X POF preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
* Modificacién del registro X POF
« Cancelacién del registro. X POF
« Notificacién personal X POF
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAJIRA

cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oA | DE [s|sb A | ac | P | & o | e [mr

4 | 80017 [59] 5 ribuidores de Plantas de Cacao 2 | 18 X X o tos de card en gila, controla 1a pr de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o uridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacao para
+Soliatud e registro x 5u aprovechamiento econémico, cursando previamente I revisién de soportes y la verificacion de requisitos segun lo establecido en Ia Resolucién 780006 de 2020,y las demés normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para
« Nombre del vivero, ubicaci6n, extensién, cap P X expedicion del registro se requiere que en la visita téenica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal de
212 produccién propagacion.

« Croquis de llegada al vivero X

« Plano de jardin o huero de clones x Este registro permite Ia identificacion de las zonas productoras de plantas faciltando las de control fitosanitario y a deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un mismas. Lo anterior

« Certificacion de la procedencia de la semilla X de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer yacceso real los mercados y asegurar la sanidad V1a inocuidad pais

« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA x

. & i clonal propio X £s Jarar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

« Copia del contrato vigente suscrito con ingeniero agrénomo. x

 Fotocopi g Ia et del Ingeniro agrénemo . Los tiempos de retencion se cuentan  partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Iaresolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el roceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos del

oo el ssstente teenics X 1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).

« Copia comprobante de pago M i X . .

< Viita técnica do verificacion X Los periodos de retencién en las fases d Central encuenta que la derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la 1a serie prescribe a los segin el

« Expedicion del registro X Articulo 55 de1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.

« Modificacion del registro M

.c i del registro X La isposicén inal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determing Ia existenciade vlor istérico por ser posible fuente primaria ara nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido e fundamental para a dela historia entidad, en

« Notficacion personal M mision instituciona, los objetivos de Ia entidad y su memoria, al historia de fa v
La isposicén inales Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin I existenciade vlor istérco pr ser posile fuente primaria para investigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario dl pfs o que regstran cambios en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar ftosanitaria de establecer y demostrar en los procesos de negociacién blateral o multilteral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel,se debe relizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard e manera permanente en su soporte original, y s procederd a su dighalizacén en formato PDF/A con fnes
archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,

% | 80017 | 59| 7 [Re e Product 2| 1 X X Documentos de caracter misional con 103 cuales se vigia, controla y hace seguimiento a 1a produccion y comercializacion de nsumos agropecuarios, mediante el registro de Ias personas naturales o jurdicas que se dediquen ambas actividades; este registro e expide para garantzar el cumplimiento de las
“Soierud devegio x buenas prictcas en el simacenamiento de nsumos, el manejo de f red d fro pra I comerciaizacion de bildgicos, a notificacion de eventos adversos, e registro ICA de los nsumos agropecaros s medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y disposicién fna de los nsumos que se
e X encuentren fuera de fa & desoportes y 1a norma cada , ylas adicionen,
 Copi d conrato desuminitrodesemill M
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria X Estos documentos son solicados especiamente pero no dnicamente por s grandes superfcesy almacenes de cadena, ubicados en s difeentes municipio, y tenen el in d fortalcer a insumos en Colombia y combatir su comerciol

X ilegal en cada Lo anterior con el prop p i cat gurar la sanidad y
« Croquis de llegada allote y plano distribucién y 4reas de germinadores
e de la semilla sexual expedid Canicafe x & Jarar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a Ia oficina productora,
. asistencia x Los tiempos de retencion se cuentan  partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Iaresolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el roceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos del
« Copia tareta profesional delingenlero Agr6nomo X 1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
« Comprobante de pago x
+ Resolucién de otorgamiento X Los periodos de retencién en las fases d ény Central encuenta que la derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021y que la 1a serie prescribe a los fios segin el
« Renovacién del registro X Articulo 55 de1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Modificacién del registro M
« Cancelacion del registro X La isposicén inales Conservacion Total teiendo en cuenta que se determing Ia existencia e valor istGrico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido e fundamental pra a dela historia entidad, en
« Notificacion personal X mision instituciona, os objetivos de Ia entidad y su memoria, al historia de fa v
La disposicén inales Conservacion Total teiendo en cuenta que se determing I existenciade vlor istérco pr ser posible fuente primaria para investigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosaitario dl pfs o que regstran cambios en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar ftosanitaria de establecer y demostrar en los procesos de negociacién blateral o multilteral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel, se debe realizar e proceso de Tranferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se onservard de manera permanente en su soporte original, y s proceders a su dighalizacién en formato PDF/A con fnes
archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,

2 | 80017 |59] 8 r0s de Viveros y/o icos Dedicad iony ali Material 2| 18 X X Documentos Ge caracer misonal co [os UAles 5¢ V13, Contola y hace segUIMIEnto a s prodUccin y comercaliacon Ge materal Vegetal de propagacion Y pIantas vvas, mdante e Egsto de 35 personas naturles o Ardicas que se Gediquen a una o ambas actidades a raves de vveros /o huertos
Vegetal de Propagacién y/o Plantas Vivas bisicos. portes y verificacion de los Resolucién 780006 de 2020, y las normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro no aplica para los materiles vegetal I
« Carta de Solicitud X
« Certificado de Ia cémara de comercio, Maticula Mercantily/o cedula de ciudadania X Estos documentos son soictados especiamente pero no dnicamente por s grandes supeficesy almacenes de cadens, ubicados en os iferentes municpis, v tenen el finde ortalecer Ia caldad e inocudad delos materiales vegetales de propagaclén y s plantas vivas que se producen y comercilizan e
« Documento que Iforme los grupos vegetales y especies a produciry comercializar X Colombia y combatir su comercio legal en cada Lo anterior con el prop P i tat gurar la sanidad via
* Croauis delvivero ) X

x £s farar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a fa oficina productora.
< Doruments e desriaos peceso geerale de poduceen el moteia vegeta d ropagaconpara x
cada grupo vegetal. Los tiempos de retencion se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede al expedirse Iaresolucién 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 Archivo Central considerandolos lineamientos del
« Documento que acredie fa propiedad, posesidn o tenencia del predio M 1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
« Certiicado de uso del suelo. X
teril X Los periodos de retencién en las fases d ény Central encuenta que la derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en e Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la 1a serie prescribe a los fios segin el
s e genera i O Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
Ta asistencia técnica para el un profesional X
de las drea de conocimiento de Agr La isposicén inales Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia e valor istGrico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, pusto que su contenido e fundamentsl para a dela historia entidad, en
Para el caso de 1os ieros que dentro de susdreas e provean de semillasexval para a produccion de M mision instituciona, os objetivos de Ia entidad y su memoria, al historia de fa v
plantas, informe las variedades, nimero de
plantas y drea en metros cuadrados. Para los viveros que utlcen pldntulas, semilla sexual y/o asexual de Ladisposici inal s ConservainTotl erendo e cuerta que s deermin exsenca devlor istricopor s posbefuenteprimra araivestigaiones e Histrateiendo e cuenta que s genran egtros que modiican o status saiario  osancaro del pais o que registran cambios n
deben presentar laC ténoma de la fitosanitaria de otros paises. s de resaltar q ftosanitaria y demostrar en bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
M d v segun la norma vigente en materia
ambiental Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel,se debe realizar e proceso de Tranferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se onservard de manera permanente en su soporte original, y s proceders a su digalizacién en formato PDF/A con fnes
«Sise trata de un , debers relacionar del olos huertos x archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
basicos q 6 sexual,los cuales.
4 te el ICA co 3 bisico, 0 como
productor de semilla seleccionada respectivamente.
+Sise trata de un debers relacionar la viveros X
1as pléntulas, ser prod ¥ contar con Registro
vigente ante el ICA
x
« Para el caso de los viveros
cocumento que acredite o suminisio desemilacebidamente frmado por un productor o mportador de
semillas con Registro vigente ante el ICA.
x
i se trata de un cultivar protegido por s [ 6 del ob
para s produccion y comercializacion de material vegeta de propagaccn,
= Copia de la factura ICA con el pago de l tarifa correspondiente. x
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro X
« Modificacion del registro X
« Cancelacion del registro X
« Notificacién personal X
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAJIRA

cédigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb A | ac | P | & o | e [mr
4 | 80017 [ 59] 9 i 2 | 18 X X Documentos de caracter misional con los cuales se vigla, controlay a producciony 6n de semill les y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros y/o huertos ba
Registros de Viveros y/o Huertos bisicos v prevamentea reviinde soprisyvrfcacion d 0 requisio stablcdos e 1 Resolucin 780006 e 202,y s nornasque 1 didonen, mosifauen o susiuyan. s et sloapi pra s sl sexalsy asexals, xcoyendo o o s materlesvegtales d propagacnaue 1 sn
Asexual (material vegetal de propagacion) foen cuenta por semill , plantas, esquees, plantas injertad: varetas portayemas, yemas, entre otros,
~ Carta de solictud M i}
pero no 1as grandes superficies y almacenes de cadena, municipos, y tienen el fin de fortalecer a calidad e inocuidad de as semillas sexuales y asexuales y as plantas que germinen a partir de estas, y que se producen
« Certificado de Ia cémara de comercio, Maticula Mercantil y/o cedula de ciudadania X ( o . plantas que & i
" en v comercio iegal en cada Lo anterior con el pr p jorar e estatus sanitario de Colombia y asegurar la V1a inocuidad pais
« Croquis (distribucién de dreas indicando las dimensiones en metros cuadrados) y ubicacién del vivero X
(coordenadas geogrificas, “'““:j’m " TN erovoel N £s Jarar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
huerto bisico.
. deberd presentar M Los tiempos de retencion se cuentan  partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse laresolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el roceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos del
" aropagacin, proveniontes de huertos b P 1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
6 6 IcA. i X ) .
 Lista de las especies y variedades de la semilla sexual /o asexual de citricos a producir y/o comercializar en M Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que a 1a serie prescribe a los segin el
el vivero y/o huerto bisico. Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
* Prog; plagas en el h X
. é través de M La isposicén inal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determing Ia existenciade vlor istérco por ser posible fuente primaria para nvestigacioes en Histora, puesto que su contenido e fundamental para I reconstruceén de  historia nstitucional de a entidad, entanto que da et dela
ingenieria genética. En que el material sea OVM, conla mision instituciona, os objetivos de Ia entidad y su memoria, al historia de fa v
que reguia esta actividad
« Copia del técnica para el un agrénomo M La disposicén inales Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin I existenciade valor istérco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que mdifican el estatus sanitarioy ftosaitario dl pals o que regstran cambios en
o ingeniero agrénomo con experiencia en las especies que va a producir, el cual deber tener vigente la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar ftosanitaria de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
matricula o tarjta profesional,
. x Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel,se debe relizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard e manera permanente en su soporte original, y s proceders a su dighalizacén en formato PDF/A con fnes
el vivero y/o huerto bsico. archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
« Visita técnica de verificacién M
« Expedicion del registro X
« Modificacién del registro M
X
« Cancelacion del registro
a4 | 80017 |64
44 | 80017 | 64 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | 18 X X Documentos que registran 12 dentificacion de Ia totalidad de predios existentes en el pais destinados a Ia produccion pecuaria de las especies bovina, bufaling, porcina, équida, ovina, caprin, aviar apicola y aculcola. El Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es Ia herramienta para identificar fa actividad
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para 125 especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, peciar, miorer i coninsantais e o recias, o o d gl rtegia 8 prevencin,cotrly eaccacn denfrmedades dconrl o, de conol sy de decaan oblgator.Tamen, it  que gt 1 entfcacion el recoy gl rsponsaledefos sl
caprina, Avia y de acuicultura) delIcA de control dela positivos para la sanidad animal del pafs.
. x| x POF £s Jarar que estos documentos se pr tas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
-Documento de identificacion del responsable: del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de Los tiempos de retencion s cuentan  partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el roceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos del
extranjeria y/o RUT “segdn aplique”) x| x POF 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
“Documento de identificacidn del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria o« oo Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que a 1a serie prescribe a los fios segin el
“segin aplique’) i aplica Articulo 55 de1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Poder de representacion y/o autorizacion (s aplica) x| x POF
+ Document donde se acredite Ia propledad, posesion o tenencia del predio sl aplica) X La disposicén fna e Conservacén Total teiendo en cuenta que se determing Ia exisencia de valo centfic, puesto que su contenido posce datos estadisicos e informacién conceriente a f ceacion de conocimiento, loscuals sirvn de fuente de nvestigacin clntiica especlaimente para s ciencas
« Formato de visita predio pecuario (si aplica) x| x POF naturales, ! ¥ acuicola, . vigilancia y gicos v a para as especies ¥ vegs
« Certiicado registro sanitario de predio pecuario x| x POF
-c pire x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucci6n de Ia historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
. para x| x POF mision instituciona, os objetivos de Ia entidad y su memoria, al historia de la nacién y
« Sop aplica) x| x POF
Registro Sanitario de Predio Apicola: La disposicén inales Conservacion Total teendo en cuenta que se determin Ia existenciade vlor istérico por ser posible fuente primaria para investigacione e Histori, teniendo e cuenta que e generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pals o que regstran cambios en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar ftosanitaria de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilteral de acceso de productos agropecuaric
* Rt saitariodoprcioapcla (Ais melifera) /oabeas nativas s agi Abfa Naiva i Agion o x oor
ANsA d dores de abejas nat Nativa Una vez cumpiido el periodo d retencion en el Archivo Central,a documentacién en soporte papel,se debe realizar e proceso de Tranferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se onservard de manera permanente en su soporte original, y s proceders a su digalizacién en formato PDF/A con fnes
archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de o« oo
extranjeria y/o RUT “segdn aplique’) Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservandolos n sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema e Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
. abejas ANSA (s aplica) x| x POF preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Certficado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abefas nativas sin aguilén-ANSA /ol
Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijén. x| x POF
ANsA
« Consolidado Registro Sanitario de Apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguilén-Abeja Nativa sin
x xisx
Aguijon ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: x
« Acta de compromiso - RSPP
 Listas d x| x PDF XLSX
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA Codigo Dane DE - Dependencia AC- Archivo Central
7 - Conservacidn Total s - Serie Documental s - Seleccion — ?\
Documental P-Papel

MT - Medios Tecnol6gico

AG - Archivo de Gestion EL- Electrénico

José Atilano Rincon Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogota, 27 de julio de 2023

Coordinador del Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativa y Financiera
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