TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac| P | & | e |m|s
7 | 0019 | 2 AcTAS
47 | 80019 | 2 | 8 |ActasdeRecepcion de Buques 2| s X | x |Pocumentos en os cuales se registra el proceso de vigilancia y recepcion de los buaues y demas motonaves (toda nave con motor) que intenten arribar a los puertos colombianos, mediante la verificacion del cumplimiento de las medidas sanitarias y fitosanitarias, tanto en los documentos requeridos|
v de la motonave, asi como los derivados de la inspeccion fisica de la misma. es realizada por A de las oficinas de Puerto, Aeropuertoy inicial del riesgo v , para que sel
« Acta de Recepcion de Buques x pueda autorizar o negar el ingreso de la motonave y prevenir e impedir la entrada, establecimiento o dispersion de enfermedades y/o plagas que pudieran estar presente en los envios o su embalaie, con el propdsito de asegurar la sanidad agropecuaria, Ia inocuidad agroalimentaria y preservar el estatus|
« Listado puertos visitados X sanitario y fitosanitario de Colombia. Esto aplica para todas las motonaves de tréfico internacional tanto bugques de carga, como cruceros turisticos y veleros, entre otros, sea que tengan rutas fijas (conocidas) o sean de rutas no fijas (no conocidas - buques problemas); siendo estas Gltimas motonaves las|
que mis riesgos generan  requieren mayor vigilancia, por el desconocimiento que se tiene de su ruta, la posibilidad de que su 6 2 6ny que no tienen control en la compra de viveres
« Relacién de provisiones X
€5 necesario aclarar P L u se realiza al Archivo Ce a
« NIILLIST (Lista negada) X

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|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
Enp histérico por ser p primaria para Historia, p contenido parala dela entidad, en tanto que misién institucional,
de la entidad y su memoria, con lo cual pued b historia de la nacion

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o y demostrar en g bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|

particular.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
p nen L i teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar4 a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La documentacién no seleccionada se elimina, [ por la entidad, s Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
a7 | 80015 | 2 | 10 |Actasde Reunion 2 | s M M Documentos que registran la evidencia e en'a entidad, . en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia
Acta X POF Es necesario aclarar las les,y su Jiza al Archivo Ce
« Registro de Asistencia x| x PDF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se 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 a historia I de Ia entidad, en tanto que d: d
1a misién institucional,los objetivos de I entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacién y
p el 3 porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi i susop Iy se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 | 2 | 13 |Actadel 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 Departamental correspondiente a la jurisdiccion de cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propdsitos el afianzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en a|
o " plagas, que, , depe iclos sivestres y planes y estrategias de accion conjunta con otras intituciones que p intervenir en 6n, control, eliminacin 6n de las zoonosis que se presenten en el territorio de}
< Invitacién a Comité Zoonasis Departamental 3 PDF s jurisdiccion.
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF
Es larar que estos d d [ vsu se realiza al Archivo a
« Registro de Asistencia x| x PDF, XLSX

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 lineamentos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).

Los periodos de retencién en las fases de 6y C ignaron teniendo accién pr alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicién final es Conservacién en a cientifico, puesto i i la creacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
Ladi final es Cc 6n Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con la historia de la nacion y su
La disposicion final es Conservacién niendo en a alor histérico por ser posil o Historia, teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y. del pais 0 que enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund | de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod:

| | se debe 1 Arch 6 d d u I,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|

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

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
6n del Plan de Preservacion Digital a Largo Plaz
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I C A‘-w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500,19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & ol e |m]|s
47 | 0019 | 7 BOLETINES
47 | 80019 | 7 | 1 |Boletinesde Almacen 2 | s X Documentos que registran el control e los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo eterminado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldos valorizados e bienes por los diferentes grupos del
~CMIIngreso X
« Informe de Supervision M s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Factura x Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
s Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
«Informe de Supervision x
«CMI suministro X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* CMITraspaso X Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso deeliminacion de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
+ M Relntegro M Central utiizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho encuentalo V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
«CMI Clasificacion a Inservibles x
«CMI de Baja x
47 | 80019 | 10 CERTIFICADOS
47| 80013 | 7 | 1 [Centificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2 | s X X Documentos expedidos para certficar a bioseguridad del establecimiento e personas naturales o juridicas que se dedique a la actividad acuicola, mediante Ia verificacion, viglancia y control e las condiciones sanitarias y de bioseguridad en la produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior,
en cuenta que los acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de de repoblacién o de esto aplica tanto para la produccién de material genético como para la siembra de|
* Soliitud de certficacion x| x POF les acus bientes naturales o artfciales, con al Igun tipo de parasu que puede inclur alimentacién del medio ambiente, y el uso de tecnologf permitir del !
« Coplatarjeta profesional aslstencia técnica x| x POF
5 necesario aclarar que estos d t I vsu se realiza al Archivo C a
« Copiatarjeta profesional x| x POF
x| x oo 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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Copia del Acto Administrativo de I autoridad pesquera \mplementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Lista de chequeo Establecimiento Aculcola Bioseguras X
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
* Resolucion de Certificacion x x POF
 Contfcacin x| x PoF La disposicion fina s Conservacidn Totalteniendo en a por ser posible uente p Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de la historia 1a entidad, en tanto q
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Notificacion personal. x| x POF
i La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor istrico por ser posible [ Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
« Solicitud de renovacion x| x POF y
condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de negociacidn blateral o multiiateral de acceso de productos agropecuario.
en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato POF/A, siemre y cuando la extension del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor,Sistema de Informacidn, Gestor Documental, dando cumlimiento a as accines de
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
w7 | soo1 | 10| 3 |ceni jas Avicolas Bi G 2| s X X Documento otorgado a toda granja de postura, d i guridad vigentes para su tarios, como la 6 cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que|
grais avicolasbioseguras (GAB)son establecimienos que cumplen y mantienen las medidas de. blusegundad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma|
« Solicitud de certificacion (si aplica) x [ x POF especie y tipo de explotacion.
« Certificado 6 legal o 0 ) si aplica) x| x POF

Estacotficado aphc exclsiamnte ara squels GAB ddicadss 1 eploacktncomercalde aves d postra {destinads  1a procuccén de uevaspars consuno humano,aves dlevnte (v de posturscuya i, desde poltode 1 s hasta i 18 samans de v 5o da en
* Copia tarjeta profesional x| x POF diferente a la que es destinada para desarrollar d d de ambe destinad 6n de came humano). Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrificio formal de sus animales con|
destino al consumo humano.

« Documento que acredita la propiedad, posesion o tenencia (s aplica) x| x POF
* Certificado uso de suelos (si aplica) x| x POF Es necesario aclarar P las les, y liza al Archivo C
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia 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|
By Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Resolucion de Certificacion (si aplica) x| x POF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de renovacion (si aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
.« Notifcacién personal sl aplca) x| x o0 fa misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacién y
« Oficio o documento de remisicn a juri tura de PAS - w | x PoF La disposicion final es Conservacién viendo en alor histérico por ser posi Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais 0 que enla
Sancionatorio con anexos del caso (si aplica) condicion saniara o itosaniara d otros paise. Esde resltar que fund 1 de etablecery demostrar en los procesos de negociacon bilteral o multfatera de acceso de productos agropecuario
en el Archivo Central, | se debe realizar el I Archi 6 d d su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines|

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

Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac| P | & | e |m|s
2 toda granja de material genéti que q ple con las cond minimas de bioseguridad vigentes para su evitando probl tarios, como | 6 da, 0 la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granas|
47| 80019 | 10| 4 2| 8 3 3
b y mantienen las medid; en materia de (°oE) instalada permite alojar un nmero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de|
« Solicitud de certificacién x [ x POF explotacion.
« Documento que acredite a propiedad, posesin o tenencia del predio x| x POF . R . . X
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a Ia explotacion de material genético avicola en el territorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas dnicamente a la reproduccién. Los productores avicolas que nol
« Copiatarjeta profesional x| x POF certifiquen o podrén realizar del material que produzean,
o Acta feola B X Es las i les, y su liza al Archivo C
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético X
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|
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion o alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

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

6n de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|

Ia misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de la

Ladi final es C; Total teniendo en por ser posible Historia, teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enlal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products

Una 6n en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar 1 Archi o 4d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

archiviticos de consulta teniendo en cuenta o ndicado en s GO-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacidn Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestén Documental,

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

w015 | 10 Certificados de Inscripcién de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacion de Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como productores y/n comercializadores de material e propagacion de cacao. Eto teniendo en CUENta qUE 195 WVeros son un conjunto de instalacones due cumple con los eiterios écnicos para

® |cacao 2|8 * X producir mutipicary/o comercializa materil vegetl de propagacien. tos permiten controlr | ) e material e propagacion de cacao, para minimizar los resgos de introduccion|
. v ; i produccion, imp én de semillas y materal de 6 Vo Colombiay garantizando asandad gropecuari ¢ mocuidad agroalmantariade pais
« Solicitud de expedicion X "
« Acta de visita técnica x Los tiempos de retencion se cuentan  parir del cerre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gula
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
« Resolucidn Registro x| x POF
 Solitud de Modificacion M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y G ignaron teniendo accien o al0s cinco (5)afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgo un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién fina 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 parala én de la historia I de la entidad, en tanto que d d
Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoris, con Ia historia de fa nacidn y
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en brico por ser posible Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y pais 0 que enty
condicion saniara o itosaniara d otros peise.Esde realar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una enel Archivo Central, 6 papel,se debe realizar I Acchivo Histo ad su Ly se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte natvo digtal s deben convertr a formato POF/A,siempre y cuando a extesion delformato lo permit, conservindolos en sstemas de amacenamiento seguros (sharePaint, Servidor, Sistem de nformacin, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones de
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
47| 80019 | 10 | 6 |cCertificados de Inspeccion Sanitaria para Exportacion 2 | s x| x_|Documento oficial expecido por el médico veterinaio Gl ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Pas0 ronterizo (PAPF), mediante €l ual s efrénda que I exportacan cumple co s QUi 1005aNitarios xigidos por lpas. Et0 certica que el animalfue sometdo  un examen clnico por pate de
meédico veterinario, y que el animal est3 ¥ parasitarias, sin p frescas o en p , cuenta con un plan 6 vigente, recibié un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo
« Certificado de Inspeccidn sanitaria x| x POF M dory es apto para ser
« Solicitud de inspeccion x| x POF
Estosdocumento videnian o oty reulcin pars s, restnir o profii s exportacn d mtarial anmalcon e i d reven [a sl /o disprsin o dseinaciondeplags usrentenaras  nocutentenaras, nfmedades s sgntes plo50s au puedansecar la sandad
+ Comprobantes de pagos de servicios X POF animaly fa salud humana. Lo anterior se realiza con P o v parap tatus saitario de Colombia
« Certificado Zoosanitarlo para Exportacion s aplca) x PoF e mecesario acarar - ey 120 ol Archiv
+ Modificacién de Certificado Zoosanitario para Exportacion (i aplica) X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Documentos soporte (si aplica) x| x POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Técnica del Producto (si aplica x| x POF , ; , . ’ , N
fgen (€50) (siaplica) Los periodos de retencion e las fases de Archivo d Ve ignaron teniendo accien 2 alos cinco () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos,
n parte de én se determing lentifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos e 6 6 Ios cuales sirven de f 6 para las ciencias naturales.

En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitarial

de otros pafses. £s de resaltar que la condicién sanitaria o y demostrar en 6 bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 historico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido es fun al parala 6n dela historia i de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos|
de la entidad y su memoria, con lo cual pueds historia de a nacion y

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de selec

n es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla  para cada caso|

particular. Esta muestra los d el control enla lagas en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi 6 manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
e procedera a la digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en con fines archivisticos d I lo indicado en la Gu .4, dicho i Gestion Documental.

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

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por la entidad, 5 i en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
La eliminacin de soporte jtal se hard una vez tiempo de el int de cada Unidad realizando su i Tecnologias de la Informacion.
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
" INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500,19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & ol e |m]|s
47 | 80019 | 10 | 7 |Certificados de Inspeccion Sanitaria para Importacién 2] s X | x |Pocumento oficial expedido por el médico veterinario el ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda ue la importacién cumple con los requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte del
médico veterinario, y que el animal est ¥ parasitarias, sin rescas o en , cuenta con un plan vigente, recibié un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso estd debidamente|
« Certificado de Inspeccin sanitaria x| x POF autorizado en el pais exportador y es apto para ingresar al territorio colombiano.
« Solicitud de inspeccion (sl aplica) x| x POF i
Estos documents evidencian e conrol  egulcin para admit, estinge o prohibi b mpartacen de mateial il con i deprevenca entrads o dispersidn de plagas yno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad
« Comprobantes de pagos de servicios x PDF animaly la salud humana. Lo anterlor se realiza con el propésito de garantizar la admisibilidad de los animales y productos y para preservar y el estatus sanitario de Colombia
« Documento Zoosanitario de Importacion (s aplica x POF
s (siaplca) s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Modificacion de Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) x PDF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua)
« Certificados Sanitarios del pais de origen segin el producto (si aplica) x| x PDF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
+ Documentos soporte segun el producto x| x POF X X X ) ! X N
porte segdn elp Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P aloscinco (5) tablecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
€n parte de 6n se determing cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
€n parte de la documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios enla condicion sanitaria o fitosanitarial
de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 2 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que misién institucional,
de la entidad y su memoria, con Io cual pued ib historia de la nacion y
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 conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los d el controlenla lagas en el pafs
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central el proceso de Trans daria al Archivo Histo 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
e proceder aa digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta 1a Gui 1, dicho i o de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato POF/A, siemre y cuando la extension del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor,Sistema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones de
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, [ por la entidad, s Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
La eliminacién de soporte hard una vez tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de la Informacién.
o | soms | 10| o |comi flizacio ion Primari i Plantaciones Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y dnico estino, que es valido en todo el terrtorio nacional. Esto permite realizar el control y vigiancia de la
- Forestales Comerciales Registradas en el Territorio Nacional 2] 8 x x produccion forestal y Ia proteccion del medio ambiente en Colombia, mediante Ia revisién de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la movilizacién, entre los cuales est a exstencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo latitularidad de s personas naturales o juridicas|
del predio de donde los prod quiere movilzar.
+ Copia del registro de plantacion forestal comercial X
« Autorizacién a terceros (si aplica) x Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir tambin los Registros forestalesy fines comerciales,
+ Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (si aplica) x s necesario aclarar que estos d " . vsu se realiza al Archivo C N
s s x
. d [ obtenidos de 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 ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gu|
[ (i aplica) |mplementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
. x
Acta de entrega (i aplica) Los periodos de retencién en las fases de Ve jgnaron teniendo accién o alos cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* Comprobante de pago expedido por el ICA X
La disposicin final es Conservacién Totalteniendo en i Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
« Copia de Certiicado de Movilizacién X I it nsitcion), s abjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu a onodimiento def hstori de fanacion y sus tertoros.
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible 2 Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios ena)
condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiiateral de acceso de productos agropecuario.
en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera p su iginal, y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e GD-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
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I C A‘-w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE s | s a | ac| e | & ale|m]|s
47 | 80019 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 | 8 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 produccion de leche, y a |
ganadec e came de bownos, bufanos, /0 Rorcnos  bownos destinados sl sl pars Cansum Hurnano, 1 tenino e cuent que s Buenas Pricias Ganacdeas (B son sl prictcs recomendadascon el propdskade dsmin iesgos flics, qimcss y iolgos en
« Solicitud por parte del productor X PoF produccion primaria e aimentos de origen q fa sanidad, el bienestar animal y a proteccion del medio ambiente.
« Uista de chequeo de visita X X i .
Estos certifcados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar anima, las buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV),las buenas|
« Informe de auditoria X POF précticas en Ia alimentacion animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccién, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control oficial, y demds medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propdsito de garantizar Ia calidad e inocuidad de los alimentos de consumol
I ticios de. 1, ademds de i mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Certificado del predio en BPG X POF ymel
s necesario aclarar 2 I u se realiza al Archivo C a
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 ineamientos de fa GD-SAF-G-4 G|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencin e las fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es C Totalteniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de a historia 1a entidad, en tanto q
1a misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus terrtorios.
La disposicion inal s Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determing la existenciade valor histrico por ser posile fuente p Historia,teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los pracesos de negaciacian bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Arch 5 b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato POF/A, siemre y cuando la extension del formato o permita,conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor,Sistema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones de
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
47| 80019 | 10 | 12 |Certificados Fitosanitario de Exportacion 2 | s X | x_|Poeumento misional expedido por el IA en el que se atesigua a condicén ftosanitaria de cualquier envio sujeto  reglamentacion flosanitaria, cursando previamente Ia verficacion de s requisitos fitosaritarios exgidos por el pals de destino que deben cumplir plantas, productos vegetales y artcuos|
de material vegetal y demis relacionados, cuando el pas receptor o exija. Esto se realiza para detectar y prevenir fa 6n de v uot que puedan afectar la
* Certificado fitosanitario X POF sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademds, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el Colombiay realdelas i lombianas en d
« Solicitud de Inspeccién X POF
s necesario aclarar que estos d [ vsu se realiza al Archivo a
« Comprobantes de pagos de servicios X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gu|
« Soportes documentales (siaplica) x| x POF

Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencién en las fases de e ignaron teniendo accién pr alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

En p: 6n se determing valor cientifico, puesto que su contenido datos estadisticos e 6 6 los cual de fuente i para las ciencias naturales.

En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitarial
de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario

En p: 6 6 histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n dela de la entidad, en tanto que d: de la mision institucional, los objetivos|
de la entidad y su memoria, con | historia de fa nacién

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|

particular. Esta muestra elcontrolenla enel pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
p ala digitalizacion soporte papel su digitalzacién en formato PDF/A con fines i 1, dicho P 6n Documental,

Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de

Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, [ porla entidad, 8 Documental teniendo en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
La eliminacién de los d en soporte haré una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su de la Oficina de Tecnologfas de la Informacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA Pl e o | e | mr
a7 13 | certificados Fitosanitario para Nacionalizacion X expedido por el 6nomo del ICA refrenda ue la importacion cumple con los requisitos fitosanit idos y que. tiesgo para la sanidad del pais. Esto apl las plantas, pi getales y articulos
de material vegetal y demés relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersién y/o diseminacidn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar Ia
« Certifcado fitosanitario para Nacionalizacién x| x sanidad vegetal o animal, o fa salud humana; ademds, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el Colombiay v real de fas i enl
« Solicitud de inspeccion X
€5 necesario aclarar P L u se realiza al Archivo Ce a
« Comprobantes de pagos de servicios x | x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
* Documento de Requisito Fitosanitario para Importacién (si aplica)d X X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Certificado Fitosanitario de Origen (si aplica) x | x
Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Soportes documentales (s aplica) x| x
Enp se determing valor cientifico, p contenido posee datos estadisticos e los cual de fuente para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. E de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
de la entidad y su memoria, con historia de a nacién y sus territ
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra el controlenla en el pais
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arch  de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
p ala digitalizacion soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines i 1, dicho 5 b 6n Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti 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 de|
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con I por la entidad, Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
La eliminacién de en soporte hard una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su 5 Oficina de Tecnologias de la Informacion
a7 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
a7 2 iy icaci iciales Enviad X Copia del ficial d un raz6n del nimero 6ny se administran en 0 a que haga sus veces (Articulo 11, 2001).
« Copia de comunicaciones oficiales x| x Cabe aclarar que se pueden producir en soporte papel sélo cuando sea requerido el envi fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tré de la entidad del Estado d asilo exijan o en el la solicitud
del usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de Ia respuesta a un derecho de peticién o un trémite que atn no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digital y no debe ser impreso en|
soporte papel.
5 necesario aclarar que estos d d [ vsu se realiza al Archivo C: a
Los tiempos de retencion se cuentan  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 ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de soporte hard una vez tiempo de el Unidad realizando su 5 Oficina de Tecnologias de la Informacién.
7 I3 i icac iclales I X Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razon del nimero de radicacién y se administran en la unidad de correspondencia o la que|
fculo 7,
« Memorando X
5 necesario aclarar que estos d d [ vsu se realiza al Archivo C: a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de soporte hard una vez tiempo de el Unidad realizando su 5 Oficina de Tecnologias de la Informacién.
o Recibid: X Copia del. ficiales recibid: un razén del nimero de dministran en 0 la que haga sus veces (Articulo 10, 2001).
+ Copia de comunicaciones oficiales X s necesario aclarar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de 6ny C jgnaron teniendo P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s¢ les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacion de soporte hars una vez I tiempo de el int de cada Unidad realizando su i Tecnologias defa Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE s | s a | ac| e | & ale|m]|s
7 | so01s | 16 CONTRATOS
2 | soo1s | 16 | 4 |c Minima Cuantia 2 | = X | Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleceion de Minima Cuantia, para adauirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Insttuto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta]
_ contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicién de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de Ia Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un
* Memorando Solicitud de contratacion x POF proceso de seleccion publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la invitacién publica” (Departamento Administrativo de la Funcién Pablica (DAFP), Modulo 4 Contratacion Publica. Modalidades del
« Solicitud de contratacion X POF Seleccién del Contratista [en linea))
* Cotizaciones si aplica) X PDF Es necesario aclarar las. i les, y su se realiza al Archivo Ce
« Certificado de inexistencia en almacén (5i aplica X POF
(st aplica) Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de Ia finalizacién de la vigencia de la poliza o garantia, 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|
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal X POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
* Estudios previos X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
+ Estudio del sector X o0 segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Invitacion Publica X POF Enp: histérico por ser p primaria para Historia, p contenido parala dela entidad, en tanto que mision nstitucional,
i X de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contriby historia de la nacién
« Memorando designacion del comité evaluador X POF
« Respuestas a observaciones invitacion publica M POF 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 conformaré de acuerdo al volumen documental segun o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
« Oferta de la Seleccion de Minima Cuantia X POF particular.
« Evaluacion de l oferta con menor valor recibida X POF . s s
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central el proceso de Transf daria al Archivo manera permanente en su soporte originaldicha muestra seleccionada.
+ Acta de recomendacién X POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
« Resolucién de adjudicacién o declaratoria desierta X POF o o
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
« Carta de aceptacion X POF
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de el Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de a Oficina de Tecnologias de la
+ Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X POF Informacion.
« Solicitud Registro Presupuestal X POF
« Registro presupuestal (SIIF) X POF
« Memorando designacion supervisor X POF
« Acta de Inicio X POF
+ Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervisién X POF
« Solicitud de adicion / modificacién o prorroga siaplica) X POF
« Incumplimientos (siaplica) X POF
« Acta de Liquidacion X POF
a7 | soos | 10 DERECHOS DE PETICION 2| s X_|Agrupacién documental en a que se conservan los documentos por fos cuales . ante las autoridades o ante 1os particulares que prestan servicos pa Tanclones piblcas, para obtener fespuestas prontas y oportunas en atendién alarticud
23 dela Constitucion. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogot: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
+ Acta de apertura de buzon X DoC, POF
s Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o
« Solicitud Derecho de Peicién X POF o : : oo
« Respuesta Derecho de Peicién X POF
Los periodos de retencion en as fases de ény C ignaron teniendo o alos cinco (5) aRos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos,
Enp: 6 6 < parte del patrimonio de1a nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econgmicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos|
en propios de | idades dentro del territorio nacionaly que son tiles para el conocimiento de su identidad.
En parte de la documentacién se determinG la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacian concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y Ia
administracién publica, ya que permite develar 6 instrumento 6 y el Estadbo.
Enp: 6 6 histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, los objetivos|
de la entidad y su memoria,con o cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacion y sus territorios. Lo anterior, los cambios en los lizac el derecho de peicién.
Apesar de su disposicion final es Seleccion, debid |, se realizar una muestra cualitativa teniendo en cuenta los siguientes criterios en el orden que son presentados:
Seleccionar el 100% de los derechos de petician que implique la expresion de los derechos fundamentales sefalados en el Capitulo 1 de la Constitucian Politca de Colombia,
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, 3 colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicion de discapacidad
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique la expresién de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional,
Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud fava misionales de la entidad; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en a
Tabla d porp 2 ) Ia Memoria Descriptiva,
Seleccionar una muestra de los derechos de peticién , reck por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformar de acuerdo al volumen documental segun lo indicado e la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
d I de expedientes, que a Memoria Descriptiva
€ a i fioy difiere de una ; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo C: el proceso de Transf daria al Archivo Histd 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
P énen [ i niendo en cuenta lo indicad 1, estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por la entidad, 5 mental teniendo en cuenta lo indicado en el GO-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
" INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500,19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & a|e|m]|s
a7 800.19 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
47 | 80019 | 22 | 1 |Guias Sanitarias de Movilizacion Interna de Animales 2 | 3 X diante los cuales se 6n e animales, sus pr dentro del 4o que las condi Tavorables en un momento y lugar especifico, tanto en el lugar de origen como en el de destino de los
b quese i 1a base para a autorizacién o o de la moviizacién y permiten al ICA intervenic parap Ia difusion y epidemias, y hace parte del sistema de inspeccion, vigilancia
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion! |
X ¥ control (V).
Animal SIGMA
* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacion; X C control Ggico, las gui informacién necesaria para que cumplan su propo; dios de y destino de I elica, los v de la propiedad
Animal SIGM) v sobre los mismos, 3 del medio de transporte y ruta a segur, entre otros.
« Actade entrega de usuario y clave para el mancjo de sistema de Informacidn para Guias de Movilizacion X Cabe senalar que las Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de través Informacién para Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales (SIGMA).
Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frigorificos
+ Acta entrenamiento personal programa de movilizacién X s necesario aclarar las i les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo C
« Certificado de embarque X Los se cuentan a partir , que sucede al t la vigencia fiscal, conservando en el (2afos), realizar e proceso de hivo Central los | tos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Comunicacién blogues preventivo x| x PoF Implementacion Tabas de Reencion Documenl conservando (3 aos.
+ Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios,
« Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera legal al pais-circular 03 de 2019. X Teniendo en cuenta que i un apoyo a lagestio productora y su contenido s consolidado segin a especie en os diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacion
unavez tiempo de el Archivo Central uizando el método de picado mecinico [ por a entidad, Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-
« Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma legal X 009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
- ' . productos x xusx La eliminacion de en soporte hard una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su g Oficina de Tecnologias de la Informacion
.c 6 , productos x
« Formato nico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o! N
parques naturales regionales
« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE x
« Guia sanitaria de movilizacién de animales x POF
«Ingreso de tereros a acopios con destino a sacrificio x| x POF
. 6n personal 6n para Guias de Movilizacién Animal SIGMA X Xusx
« Planilla diaria de control a la movilzacién terrestre de animales x
« Planilla diaria de control a p x
. x
. 6n, vigianciay x
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x POF
« Reporte 6 de animales, p x
« Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control a la movilizacién) x
« Solicitud anulacidn de Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacin de! | x oo
animal
« Solicitud de guia sanitaria de movilizacion interna de animales x| x POF
« Solicitud Gui Movilizacién Interna d les (GSMI) de p v x| x POF
« Solicitud para 6n del registro tnico 6n (RUV) de fiebre aftosay bovina x| x POF
« Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos X
« Supervision puestos de control X
« Vigilancia a concentraciones de animales X
« Visita de inspeccion a recintos feriales X
a7 | soo1s | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2| s X Agrupacion documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y particularmente los servidores publicos o contratistas responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y|
dea gestiony uso de los bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, objetivos y los inventario, trasp: 3 ciclo il de estos bienes.
« Comprobante de movimiento de inventario X
s necesario aclarar as liza 2l Archivo
« Actas de inventario x B ! s ! ! Archivo C
« Control de elementos en servicio M Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia 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 (8 afos).
« Suministro de elemento devolutivos x
« Reintegro de elementos devolutivos X Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny Ct ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Traspaso entre funcionarios x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrola valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un 2poyo 2 gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el roceso de_eliminacién de la documentacion, una vez transcurtido el tiempo de permanencia en el Archivo
Central utiizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho u niendo en cuenta lo indicadt V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
« Traslado entre Seccionales X
« Traslado entre agrupaciones X
« Ajustes X
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TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500,19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & ol e |m]|s
a7 | soo1s | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2| s x| x @ 6 tividad realizadas para el control, seguimiento y optimizacién del uso del parque automotor.
« Hoja de vida del vehiculo x s necesario aclarar P L u se realiza al Archivo C a
. Compra fculo, i . 6 (2 2 ,
acuana, Improntas x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se ebe 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 afos).
« Registro de Aduana M
« Factura de compra . Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio)
establece que las polizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (s) afios. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de a fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de|
« Tarjeta de propiedad M 12005, lo cual aplica a esta respaldan los activos de la entidad, asi como el célculo de la depreciacién. Por lo anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
* SOAT X En parte de la documentacién se determiné 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 relativas a las acciones tomadas|
« Reporte revision técnico mecdnica M parala gestion del parque automotor y la atencién técnico-mecanica especializada.
« Formulario pago de impuestos X Enp: 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de fa historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestién del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
« Solicitud del Servicio x nstitucional
« Inventario individual de Vehiculos x
Apesar de su disposicion final es Seleccin, debido al volumen d tal, se conformar la muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio
* Ejecucion y Cumplido del Servicio x
+ Control Mantenimiento de Vehiculos N Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de 6n en temas histo cusles eran las dela entidad en & 6n de un parque automotor que requiri una atencion técnico-mecanica)
especializada; esta muestra se conformaré G la Tabla i P , que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
£ queelv fio y difiere de una otra; por esto, a realizar el proceso de seleccin es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arch 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
p 6nen L i teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por la entidad, s Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
47 | 80019 | 26 INFORMES
a7 | 80015 | 26 | 9 |Wnformesde Gestion de Indicadores 2 | s M 5 Ta que se registra utiizada o, formulacion, seguimiento de los indicadores del desempeno de los pracesos del Sistema Integrado de Gestion de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tpo de actividades que refleje, lo mas habitual s que se
tral 0 anualmente C 6n que presenta informaci de las actividades realizadas por la depends 5 [ de Gestio de Planeacion.
« Informe de comportamiento de indicadores de gestién X POF
Comola 6 esta const v 6n de Indicadores que pertenece ala Of de Planeacion, desarrollan valores secundarios ? enunapoyoala
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, doenel 6 (2 afios), realizar el proceso de hivo Central los| tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de 6ny C ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La eliminacién de la documentacion se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el
Sistema de Informacién Diamante, considerad para el apoyo al 6n del Sistema de Gestion de Calidad.
w7 | so01s | 26 | 12 ificaci i Oficial 2| s X X Documentos de caracter misional en los cuales se registran las das desde las oficinas locales del ICA, en las que se incluyen las sospechas de eventos sanitarios ocurridos en el pais, asociados a las 9 enfermedades de control ofical
« Formato de notificacién x Es larar que estos d d [ vsu se realiza al Archivo C: a
« Notificaciones descartadas x X .
Los tiempos de retencion se cuentan  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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Reporte de Resultados de laboratorio x Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
* Resolucién lica, dep x Los periodos de retencién en las fases de 6ny C ignaron teniendo p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Estudio Epidemiologico (s aplica) x
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
« Resolucion (siaplica, depe aboratorio) M sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de dentro del ¥ que son ti identidad.
+ Cierre de caso X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en 6 valor cientifico, i o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
La disposicion final es Conservacién niendo en q alor histérico por ser posi P Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de a historia fonal de la entidad, en tanto q d
Ia misidn institucional, los objetivos de 2 entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
Lad final s C 6n Total teniendo en por ser posible Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6
Una P 6n en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria a Archi 6 4 de manera p su iginal,  se procederd a su digitalizacién en formato POF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
" INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & ol e |m]|s
47 | 80019 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2| 8 X Documentas que infoman I sintesi it dlregit de o recurs recbidos or el ICA a tavesde o dferentes medios d pago autorizados;estosrecursos dervan de s soltudes de ramtes ala del sector colombiano. £l recaudo no constituye a
un servicio, por dores hasta la prestacién del servicio o a caducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.
« Resumen diario de ingreso X POF
* Libro de recaudo - Sistema de Informacidn para Guias de Movilizacién Animal SIGMA x Serle documental que da cuenta de a gestién de relacién con su GRF  Recaudo.
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
* Otros recaudos efectuados por datafono x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
+ Soporte de recaudo x| x Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)|
impone el deber de conservar los d tos, informacin y pruebas tributarias por un periodo , contados a partir del 1o. de enero del aio siguiente a de su elaboracién, expedicin o recibo. Ademds,los ibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10)
afios contados a partir de Ia fecha del i to, Gn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por Io anterior, se les otorgé n tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que fa subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central,
La eliminacién de soporte hara tiempo de el Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacion.
47| so019 | 26 | 16 i imales Importad 2 | 8 x| {pocumentos decarcter misona con o cules se reporta anformacin rlatia 2 s procesosde nspecién, igncia  conrol e aimales, productos de aigen animal o de s vterinarioy demés articulos egiamentados que van  ser importados haciaCoombia,can el fnde prevenir el nreso /o
I su I it . I su ingreso. Est tose , articulos
Y g
* Solicitud 6 uarentena (solo pred ticulares) x POF plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccién, pruebas, eximenes de Iabma!orm, tratamiento, observacién o investigacin. Estas cuarentenas se realizan para advertir sobre la presencia de enfermedades, plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioeconémica para el pafs, as cuales,
or su biologia, habitos, ejido animal ransmision no pueden ser detectadas por | tores ubicados en los lo que permite apli como ]
« Comprobantes de pagos de servicios x POF por su biologia, habit el i ! propi v A pued fos loa ® s
mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
* Visita para inscripcion de Fincas para Cuarentena Animales Importados x POF
I resultado de los los establecid I t
+ Documentos Zoosanitario de Importacion (si aplica) x POF
« Resolucion de cuarentena (si aplica) x POF Es farar que estos d i« L ysu se realiza al Archivo C 2
« Certificado de Inspeccién Sanitaria de Importacién x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena X POF " (8205}
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« Soportes documentales (i aplica) X POF En p 6n se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & , 6 Jos cual de fuente ’ para las clencias naturales.
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x POF
En parte de I documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitarial
« Acta de Destruccién de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) x| x PDF de otros pases. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la de a entidad, en tanto que d de la misién institucional, los objetivos|
de la entidad y su memoria, con historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los protocolos establecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de Il
Informacion.
w7 | so0s | 26 | 17 i i Exportacion 2| s X | x_|pocumentos de carécter misional con os cuaes se reponz 1a informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control e animales, productos de origen animal o de uso veterinario y dems articulos reglamentados que van a ser exportados desde Colombia, con el in de prevenir a salida y/o|
de Vio plagas su control oficialy efectuar la vigilancia epidemiol6gica conforme con los requisitos zoosanitarios del pais exportador para autorizar su salida del territorio colombiano. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de|
* Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena x POF animles, atculosreglamentados, plagas u organismos penéticos para realizarles inspeccion, pruebas, exsmenes de laboratorio, tratamiento, observacion o .nvemgacmn stas cuarentenas se realizan antes de la salida del envio hacia el pais de destino y en un predio particular previamente autorizado, con|
« Comprobantes de pagos de servicios x POF ¢l propésito de mantener, v mel olombiayla real
«Informe de visita de seguimiento  cuarentena x I resltado de los I .
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x POF £ necesario aclarar s les,y Jiza al Archivo C
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia 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|
« Soportes documentales (si aplica) X POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos 2 6 los cuales sirven de f 6 para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs 0 que registran cambios enla condicién sanitaria o fitosanitaria|
de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en gociacion bilateral o mulilateral de acceso e productos agropecuario
Enp: 6 6 histGrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido es fun al para la 6n dea historia i dea entidad, en tanto que da cuenta de fa misién institucional, los objetivos
de la entidad y su memoria, con lo cual pued ] historia de la nacién y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de|
expedientes, que s encuartraen s eroriDescrigtiva s impartants acararque e voumen documental producklo varacada oy difee de na gerena secional a ota;por esto, a ealizr e procesd d sfecci e necesaro tener & cuent o porcrtajs indicadosen [ Tabls 9 pars cadacasol
particular. Esta muestra los blecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacin de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de el Unidad Admini realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologas de |
Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE s | s a | ac| e | & ale|m]|s
47 | 80019 | 26 | 19 |inf imi into Privado 2| 8 X de caricter misional con los porta lainformacién relativa a peccion, v material de 6 1 pais, con el fin de prevenir la ntroduccion y/o dispersion de pl st control oficial;
- ~ registran el los establecid realizada en predios de dos para realizar ofical de artiul plagasu benéficos para inspeccion, prueba, tratamiento, observacidn o investigacion, el cual e
« Solicitud de inscripeion de Estacion Cuarentenaria X POF : . o . .
aplicado después de a entrada el envio en el territorio nacional. i riesgo 4 se realiza para advertir sobre : V/o plagas de imp el pais, las cuales, por su biolos, habitos,
« Acta de reuniones (S aplica) X POF concentracién 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 proposito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario del
! . Colomba.
« Solicitud de inscripcién de asistente técnico X POF olombia
« Protocolos (s aplica) X POF s necesario aclarar o i u se realiza al Archivo C a
« Lista de verificacién para la aprobacién de una Estacion Cuarentenaria X POF . - i
Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, 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
« Informe de vista técnica para a habiltacion de la Estacion Cuarentena (i aplica) X POF Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Oficio de habilitacion cuarentena X POF
Los periodos de retencion en as fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) s establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién X POF
« Certficad Fitosanitario de Nacionalizacion X PoF Enp: se determing valor cientifico,p contenido posee datos estadisticos & fos cual de para las ciencias naturales.
- Acta entrega y traslado de c x POF En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria
« Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada X PO de otros paises. s de resaltar que a condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar e los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
= Soliitud de deteccion de plagas en material vegetal de comercio exterior (Si aplica) x POF Enp: 2 6 histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional los objetivos|
+ Reporte Laboratorio (si aplica) X POF de la entidad y su memoria,con historia de la nacién
* nforme de cierre de cuarentena x POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
+ Oficio cierre de cuarentena X POF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
X artcular. Esta muestra los protocolos establecidos para elpais
- Acta de lica) X POF P P P
« Correos electrénicos (5iaplica) x osT Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada,
P énen i i teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por la entidad, s Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
47| 80019 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2 | 1 X X de caracter misional con los cuales se reporta periodicamente la informacion epidemiolGgica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales el ICA para analizar la dinamica de la salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestral y anual para dar a|
I Colombiay sus territorios
« Seguimiento a oficinaslocales y coordinacién epidemioldgica X
s necesario aclarar as les,y su liza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacicn, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de dentro del ¥ que son iti identidad.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en 6 valor cientifico, i 6 lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
naturales,debido reportan el de sanidad animal en relacidn a a informacion sanitaria del pais.
La disposicion final es Conservacién en a érico por ser p o Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia mision insttucional, los obijetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacion y sus territorios.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de
P en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria 2l Archivo H 4 de manera p w fgina,y se procedera a su digitalzacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
47| 80019 | 26 | 24 |informes Epidemi 2| s X X Documentos de caracter técnico en los cuales se registra a recopilacion de la casuistica sanitaria reportada por el personal adscrito en as oficinas locales del ICA desde del pais.
« Registro de sensores el sistema de informacién y vigilancia epidemiolGica del ICA X & Jarar que estos d " p you se realiza al Archivo C a
« Informe de sensores epidemiolégicos X Xisx . )
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe de Movilizacién X Xsx Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Informe de Diagnésticos de serolégicas y alérgicas SEAL X Xusx Los periodos de retencidn en as fases de ony ignaron teniendo o 105 cinco (5) s establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s¢ les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades X Xisx
La disposicion final es Conservacién en a érico por ser p o i Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de la historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) X Xusx Ia misién insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de a nacién y sus territorios.
«Inf infr ra pecuari s
forme de infraestructura pecuaria X sk Lad final es C Total teniendo en por ser posible Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicion sanitari o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 8 de establecer y demostrar en los procesos de 6 d t
Una P 6n en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transfe daria al Archivo Histo 4 de manera p su Ly se proceders a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500,19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & ol e |m]|s
47 | 80019 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 2] 8 X Documentos medanteoscuales s conslaosnfomes por que fitosanitario, fenolégico y productivo de las especies cultivadas en el lugar de produccion registrado ante el ICA, del:
Ia calidad
« Informe de acciones fitosanitarias x s
i I liza al Archi
« Inspeccion fitosanitaria. X POF £ fas s c
« Listado de asistencia a actividades de comunicacién del riesgo X POF Los se cuentan a partir . que sucede al la vigencia fiscal, el (2afios), realizar e proceso de hivo Central los1 tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tabas de Reencion Documenal conservando (8 aos.
« Listado de asistencia a capacitacién X POF
+ Informe de brigada fitosanitaria X PoF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10afios.
« Acta de reunién agricola x PDF La disposicion final es Conservacion Total 6 Cul(uva\ porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de dent Y que son util identidad
« Licencia ftosanitaria de movilizacion de material vegetal X POF
« Control ala movillzacién de productos vegetales M PDF La disposicin final es Conservacidn Total cientifico, puesto q di la creacién los cual [
naturales.
« Registro de asistencia x POF
« Reporte de resultados de andisisy diagnético ftosanitario X oo La disposicion final es Conservacion Total histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regmros que modifican el y fitosanitario a
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
« Tratamiento de brotes agricolas X POF
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte nativo electro debe realizar Transf daria al Archivo Histérico donde 5 su L
deben converti al formato PDF/A, siempre y cuandoIa extensicn del formato lo permita, en sistemas de (sh Servid , Gestor Documental), [ d 6n del Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo.
47 | so019 | 27 i
47 | 80015 | 27 | 3 |imventarios Documentales de Archivo Central 2 | s M M i v 5 y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central
« Inventario documental de archivo central x| x XUSX, PDF s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo Ce
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en q 6 valor cientifico, puesto a i o alacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
de a informacién y a archivitica
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en a érico por ser posible P Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de a historia Ia entidad, en tanto
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
Una 6nenel 6nen papel, se debe realizar I Archi 6 d su I,y se procederd a su digitalizacin en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta tenendo en cuents o indicado e I GO-SAF-G-2 V.1 Gua Digtalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Getion Documentl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
47 | 80019 | 28 | 1 |instrumentos de Control de Animales Importados 2| s | x & diante los cuales se registra vigilancia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el territorio nacional en transito hacia su destino, registrando tanto su Susalida del Centro Trazabilidad (CITAG). Con|
documentos s verican o sportes documentales a nspeccin fiscade losanmales importados determinados en s meids toosaniaias vigntesen Colomya, para autorizr  negar s expediciande los certificados de nspeccién safaia. Lo anterir sereliz paa prverir el ingreso v/
« Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria de pl dan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria
Datos Generales Datos Comerciales x POF ¥ la inocuidad agroalimentaria.
« Documento Levante de la DIAN Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (si aplica) X Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: a
« Formato de ingreso y animales del (CITAG) C De Trazabilidad Agropecuaria “ 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|
Datos Generales Datos Comerciales Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Soportes documentales (si aplica) X POF Los periodos de retencion en las fases de. sy G ignaron teniendo » alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 3fos.
Enp: 6n se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cual de fuente i para las clencias naturales.
En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria)
de otros pases. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 hisrico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la dela entidad, en tanto que d de la misién institucional, los objetivos|
de a entidad y su memoria, con Io cual pued b historia de fa nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los paraa aplicacién de las medidas de control en el pais,
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por a entidad, 8 mental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
La eliminacion de soporte talse hard una vez I tiempo de el int de cada Unidad realizando su i Tecnologias de la Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE s | s a | ac| e | & ale|m]|s
47 | soo1s | 28 | 3 2| s X [ 6n de los d tos, por p t i Tos tiemp: P bidas (Articulo 8, 2001)
« Planila de control de comunicaciones oficiales X £ I o I u se realiza al Archivo C a
Los tiemp 6n se cuentan a partir , que sucede al t Ia vigencia fiscal, doenel én (2 afios), realzar el proceso de hivo C Jos tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases d ve accién o alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
Teniendo en cuenta que unapoyoa la gesti elproceso de eliminacin de unavez tiempo el Archivo
Central utifizando el método anicoy do conlos tipulados por la entidad, dicho i 6n Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
para Toma de Medid dec Documentos técnicos mediante [os cuales se regsta el eguimiento, Wglancia  control  1a foma de medidas itosanitarias Ge un envio de IMPOrTacion y Su embalaje, para autoriza el rechazo de a5 solicitudes de expedicion de Certficados Atosanitarios de Nacionalizacion Gebido 3 que e envio o cumple con a5 medidas itosanitaras
a7 800.19 28| 4 ionalizacié 2 3 X X |exigidas por Colombia para su entrada al o didas d I jas. o ic tencio o
Nacionalizacion gidas por Colombia troda al .
« Aviso Nacional de deC: 1 (i aplica) x | x POF Lo anterior se realza para prevenir el éno én de p enfermedades i puedan afectar o anima, oa salud humana, y con el propebsio de mantener, actuaizary mejorar el estatus sanitaro de Colombia y asegurar Ia sandad
agropecuaria y I inocuidad agroalimentara
« Concepto de. rechazo de solicitud de CFN X POF
i : | realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Notificacion de medida fitosanitaria X POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partirdel ciere del expeciente, que sucede alterminar a vigencia fiscl, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), poseriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centralconsiderando loslineamientos de la GD-SAF-G-4 Gu'a Implementacion Tablas de Retencion)
« Reporte de resultado de laboratorio (i aplica) X PDF Doumene!consenmnds (3 sty pediente, ® . (205 " "
« Comprobante de Retencién de Animales, Vegetales o sus Productos (si aplica) X
dos énenlas 6 @ en Tos cinco (5)af fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 aros
« Notificacion de reembarque (siaplica) X
centifico, s 6 o ,loscusl én cinti [ i
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) X
n parte de 6 1a existencia érico por ser para Historia, v i 1a condicién ises. Es de resaltar quel
« Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (siaplica) X 13 condicion sanitaria o fitosanitaria es ¥ demostrar en
« Notificacion de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera si aplica) X n parte de Ia documentacion se determin 1a existencia de valor histéico por ser posble fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para fa Tahistoria 1a entdad, tiucionsl, s objetivos de fa entidad y su memora, con|
« Soportes documentales (siaplica) x| x POF focual fistora e
1 pesar de su importancia s disposicion final es Seleccion, debido al volumen documenta, se aplicars un criteri cuantitativo seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segn o inicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de expedientes, que se encuentra e Ia
Memoria Desciptiva.  importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afoy differe de una gerencia seccional a otra; por esto, a reaiza el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso partcular. Esta muestra es representativa del cumplimiento de os
6 en el pais.
Archivo Central el proceso de ] 6 4 de manera dicha . ders én en formata PDF/A con f i en cuenta|
1o ndicado en 2 GD-SAF-G-2 V. Gua Digialzacion Documentos,dicho proceso etard a cargo de Grupo de Gestign Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién del formata o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a s acciones de preservacién del Plan de Preservacion)
it a Largo Plazo
N Jados por I entidad, én Documental o vi én Documental.
L eliminacién de i s o o Administ Tecnologias de I Informacién.
para idas Fitosanitari itari i Documentos técnicos mediante 105 cuales se registra el seguimiento, viglancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un portacin y su embalaje, 6n debidoa getal y/o animal que no cumple con las medidas sanitarias /o]
47 | 80039 | 28 | S|P o ortacién Vegetal 2] 3 X | X |fitosanitarias exigidas por el pais importador. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacién de las medidas de control como los “Vistos buenos para la exportacion de insumos agricolas" en los envios de exportacion que contienen o estan embalados con material
. vegetal
« Concepto de aviso d o x
+ Documentos soporte de devalucién (s aplica) M POF Lo anterior se realiza para prevenir a salida v uot tes pelg puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios|
los mercad ycon 6 ymejorar el de Colombia y asegurar la sanidad agropecuariay la inocuidad agroalimentari
« Soportes documentales (siaplica) x| x POF
£ larar que estos d [ vsu se realiza al Archivo C a
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 ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gu|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencién en las fases d 6ny ignaron teniendo 2 alos cinco () aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios
Enp: 6 se determing la exi valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 2 i 2 los cuales sirven de para as ciencias naturales.
En parte de I documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria)
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o establecer y demostrar en los procesos de negociacian bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario
enp: 6 6 histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental parala 6nde a dela entidad, en tanto que dela misi6n institucional, los obj
de la entidad y su memoria, con oui historia de la nacién 3
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental,se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segn o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra i los Ta aplicacion de control en el pat
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de|
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo
L 6n no seleccionada se elimina, [ por a entidad, 8 6n Documental teniendo en cuenta o indicads va 6n Documental.
La eliminacion de soporte jtal se hard una vez 3 el Unidad realizando su 5 Tecnologias de la Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

Codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | o s | sb ac | ac| P | & | e |m|s
I para idas Fitosanitari Documentos técnicos mediante los cuales se registra ¢l seguimiento, viglancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de mportacion o exportacion y su embalaie, para autorizar el rechazo de las solcitudes de expedicion de Ios Certficados de 6 debido a a
a7 800.19 8| 6 2 3 X X [importacion no cumple con las medidas sanitarias y/o fitosanitarias exigidas por el pais importador o las de Colombia en el caso de las importaciones. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones sanitarias y fitosanitarias tomadas como la|
Inspeccion Sanitaria de Importacién y Exportacién portacin o curple con s s santarss o st igidas por el pais importador o 1as de Colombia en el caso de las importaciones. Estos documentos garantizan el cumplimiento de I0s req tos para la aplcacién de las medidas de control, que incluyen taris y ftosanitarias tomad: [
« Concepto de rechazo de solicitud X PO
Lo anterior e reslia parapreven o ingrso I saltay/o dsersin o dseminacinde plgascuarentenarias o cuaenteniriss,enfrmedades u o7 agntes lgroso qu puedan afectar 4 saniad vegetl o sl ol salud humana, ara arecer los productos enlos
« Notificacién de reembarque o destruccion (si aplica) X Y asegurar la via
* Aviso Nacional de Interceptacion (s aplica) X 3 ave se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
* Solicitud de inspeccidn x Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar lavigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién|
+ Acta de Retencion (siaplica) M Documental conservando (3 afos).
« Acta de Decomiso (si aplica) M dos o énenlas 6 o en prescribe a los cinco (5) afios 107 de a Ley 2094 de 2021 6 afos.
« Acta de destruccion (si aplica) X e 5 ifico, s 6 o  10s cusl 6n cientif paral i
« Soportes documentales (s aplica) X n parte de 6 a existencia érico por ser para Historia, sanitarioy Ta condicién €5 de resaltar que
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en 6
n parte de la documentacicn se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental parala reconstrucién de la historia 1a entidad, titucional, los objetivos de a entidad y su memora, con
fo cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental,se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando na muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la
Memoria Descrptiva s importante acara que el volumen documentl producido aria cada afoy ifere de una gerencia seccional a ora; por esto,a eaizar el proceso de selccion es necesario tener en cuenta [0 porcentajes indicados en a Tabla 9 para cada caso partcuar Esta muestra s representativa el cumplimiento e los
enelpats
el Archivo Central el proceso de ] 5 de manera dicha d formato PDF/A con f encuenta
10 ndicado enla GD-SAF-6-2 .1 Gula Digitalzacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr alformato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas e almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion|
Digital a Lorgo Plazo,
[ Jados por la entidad, Documental o va Documental
La eliminacién de los s el il Administ Tecnologias de la Informacion.
a | para Toma de. " n Documents Ericos Medants 0 Cals 5 g o sguimients GGIanc Y Cotol 3 0rma e e so0ararta 3 U e Qe orliens il /o Materal 4 e anal parssu imporad, e 5 smbalf Vel de ransports, para utorizr o echz 4l i pord 1o CUTecon o e sosanfars
a7 800.19 8|7 2 3 X X [exigidas por Colombia para su entrada a el omadas como la su
Destrucciones y Reembarque eidas por Colombia p tradaal ! tomad ! d b
« Comprobant les, equip pa X Lo anterior se realiza para prevenir el o I enfermedades i puedan afectar la o animal, o1a salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad|
agropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria.
« Acta de decomiso (i aplica) x | x POF
£ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de destruccion (si aplica) X
0s tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia 1 Archivo Central considerando e la GO-SAF-G-4 Guia
« Notificacién de reembaraue (sl aplica) “ Los tiempos de ret tan a partr delcierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, o en el Archivo de Gestién (2 afios), post te se debe realizar el proceso de Transferencia Central considerand: dela GD-SAF-G-4 G
Documental conservando (3 afos).
L dos o enlas en i prescribe a 0s cinco (5) anos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgd un tiempo precaucional de 5 anos.
e cientifico, 105 cuals paral e
En parte de la documentacidn se determind la existencia de valor histérico por ser para Historia, Ia condicién ises. €5 de resaltar que)
Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
en parte de 6 a existencia por ser posible para en Historia, fundamental para la reconstruccin de fa historia 1a entidad, 6n insttucional, v sumemoria, con
Io cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.
pesar de su mportanciasu isposicionfinal e Seleccidn, debido a volumen documental,se reaitrs una muestra cuanitariva de acuerdo  a cantidad de expedientes por 370, 1 10 expecientes (Conservacién Total), 11249 expecientes (Seeccionar el SO%), 503 100 expecientes (Selccionar el 25%) y 101 expedientes e adelante
(Seleccionar el 5%). Esta muestra es a pais
Una el Archivo Central el proceso de ] 5 de manera dicha Se proceders a formato PDF/A con fi en cuenta
Io indicado en Ia GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension el formato lo permita, conservéndolos en sistemas e almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Iformacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo,
[ lados por la entidad, Documental o va Documental
La eliminacién de los s o el dminist Tecnologias de la Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac| P | & | e |m|s
47| soos | 28| 8 Y Vehiculos Terrestres. 2| 3 X | x |Documentos técnicos mediante los cuales se realiza el seguimiento, vigilancia y control a los vehiculos terrestres que transportan carga internacional de tipo agropecuario, y los demds vehiculos, maguinaria y/o, equipos usados que arriben a los pasos fronterizos (PAPF) procedentes de paises vecinos a|
olombia. Con est realiza la inspeccién de la maquinaria, equipo . que son definidos en la Resolucién 24690 de 2018, o la norma que la modifique, adicione, o derogue, verificando que entre otros requisitos haya sido realizado el proceso de limpieza,
* Libro de Registro inspeccién de vehiculos terrestres X entendido como la eliminacion de suelo, materia organica, depdsitos de agua, semilla, restos de vegetales y otras sustancias contaminantes que, de existir, se sospeche que constituyen, albergan o contienen plagas  los que sean determinados en las medidas fitosanitarias y zoosanitarias vigentes en|
« Comprobante de retencién de animales, egetale y sus productos (sl aplica) X Colombia, para autorizar o negar la expedicin de los certificados de fitosanitarios de nacionalizacién (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion de plagas yno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad
vegetal o animal, o la salud humana, y con el nejorar Colombiay asegurar la sanidad vlainocuidad
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x
Es I P L u se realiza al Archivo Ce a
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x

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 lineamentos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).

Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios

Enp se determing valor cientifico, p contenido posee datos estadisticos e los cual de para las ciencas naturales.

En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario

Enp: 6 6 historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos|

de la entidad y su memoria, con historia de la

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|

particular. Esta muestra los para la aplicacién de las medidas de control en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con I porla entidad, ] 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.

Documentos técnicos mediante [os cuales se registran las inspecciones oficiales realizadas diariamente a los vuelos internacionales y/o diferentes medios de transporte, 105 equipajes, correos y/o bodegas, segin sea el caso, para autorizar el decomiso o destruccion de animales, vegetales y sus productos, que no cumplan co las medidas|

7 | 80019 | 28 [ o [instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones 2|3 x | x
sanitarias o'salida del
+ Reglstro diario de vuelos Internacionales (sl aplica) 3
Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la alida y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o1a salud humana, para favorecer real e los productos enlos
« Registro inspeccion de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (si aplica) x s i 5 1a inocuidad
* Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x Es se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X X - i
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar lavigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia P | Archivo Central considerando dela GD-SAF-G-4 Guia
« Soportes documentales (i aplica) X Documental conservando (3 afos).
L dos d entas teniendo en ! los cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
e cientiico, 1os cual paral i
n parte de la documentacidn se determind la existencia de valor histerico por ser para Historia, 1a condicién paises. €5 de resaltar que|
Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
en parte de 6 a existencia por ser posible para en Historia, fundamental para la reconstruccion de fa historia 1a entidad, 6n institucional, I v sumemoria, con

lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacidn y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental,se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la
Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa del cumplimiento de los|
didas ) en el pas.

Una el Archiva Central el proceso de 1 de manera dicha muestra seleccionad: d formato PDF/A con fi
Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.

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

La Jados por a entidad, a P Documental o Vi Documental.

La eliminacién de transcurrido el o Administrat Tecnologias de Ia Informacién.
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I C A‘-w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500,19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & ol e |m]|s
47 | 0019 | 31 LICENCIAS
47 | 0019 | 31| 1 Vegetal 2| 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilizacion interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi o exijan, doel dellas medidas
Colombia Las Lcencias Fitsaniarias e Movlizacén de Miteral Vegetal (LEMMY)permiten controara inspeccién,vglancia ycontrl ftosaniaro para os materaes vegetale,y tienen una vigenciado trs (3) s calendario, un sl trayecto,un slo vehiculo de ransporte y nicament
* Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilizacién de Material Vegetal x| x POF para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propésito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad agrop lainocuidad al el
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal x| x POF
s necesario aclarar P L u se realiza al Archivo C a
« Factura de venta x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
* Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal x Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
« Constancia itosanitaria SISPAP (si aplica) X POF
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicion final es C Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de la historia Ia entidad, en tanto a
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard  cargo de Grupo de Gestion Documenl.
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 del
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 | 31 | 2 |licencia Zoosanitaria por Estable: 2| 3 X X eeido por I1Ch, t i supredio plig 6n de del | medante arevisin d v e o requisto soosanitarios tanto par
del evento, | del mismoyy I en estos. Est 4 t M : d d s que se de
* Solicitud de Licencla X [ X POF su posterior reventa), pesebvms, remates y subasts. Lo anteior e realiza para prevenir e ngreso y/o dispersion o diseminacion de yno wotros agentes pellgrosos aue puedan afectar I sanidad vegetal o animal, o salud humans, ¥ con el propésito|
« Visita de inspeccién a recintos feriales x . g y asegurarla sanidad agrop; nocuidad
« Resolucién que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny C ignaron teniendo accion o 3 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 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 6n de la historia I de la entidad, en tanto que d: d
Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de la nacién y

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en a érico por ser posible o Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y pais 0 que enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon biltera o multiatera de acceso de productos agropecuario

Una en el Archivo Central, 6n en papel, se debe realizar I Archi 6 4 pe su v se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

archiviticos de consulta teniendo en cuenta o ndicado en a GO-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacidn Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestén Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

a7 | 80019 | 32 MANUALES
47 | 80019 | 32 [ 2 |Manuales del sistema de Gestion Integrado SGI 2| 8 x X é 651G, que describe la forma en que éste d Tos Ia ley, el cliente, la Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas dentro del sistema.
* Revisidn por a Direccion x PoF 5 necesario aclarar que estos d d [ vsu se realiza al Archivo C: a
« Evidencias de controles de riesgos X POF
« Salidas no conformes X POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Planes de mejoramiento Suscritos x PDF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Etiqueta de muestreo de frutt X POF
faueta de muestreo de frutos campo Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Evidencia de acciones suscritas X POF
* Certif Organizacion for 150 X POF La disposicin final es Conservacién Total teniendo en i Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
« Certificados de disposicién final de residuos emitidos por empresa gestora Registro de Generadores de I it nstitcionl, ok bjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu al onodimento def hstoia de fanacio y sus tertoros.
X POF
Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL
Una ] 6 papel, se debe realizar 1 Archi 6 d su I,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
« Certificado IDEAM fa, fay ~ Formato de Cierre N oor archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e fa GO-SAF-G.2 V.1 GuaDigtalacion Documentos,dicho proceso estaré  cargo de Grupo de Gestion Documentl
Informacion Sobre Uso d Natural b aboratorio)
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
+ Auditorias I o Desechos Peligrosos RESPEL < x .. preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Informe de Caracterizacion de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) X POF
« Comunicaciones con entidades ambientales x | x POF
« Eventos de formacion en manejo de residuos pelgrosos y temas ambientales x | x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos M POF
« Registros de Asistencia X POF

16 de 30



IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
" INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500,19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & ol e |m]|s
47 | 80019 | 35 PLANES
47 | 80019 | 35 | 1 |planNacionalde Resistencia Antimicrobiana 2 | s X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir la resistencia antimicrobiana e lo productos primarios pecuarios colombianas, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que la Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el
elcualun de ser afectado por un La , virus, hongos y parésitos, que han adquirido resistencia altratamiento antimicrobiano. Esto incluye 2 toma de muestras y su enviol
* Actatoma de muestras X a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el
« Remision de muestras allaboratorio de andlisis X POF prop ad agrop v Colombia,
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Viita de inspeccidn, vigiancia y control (VC) basada en riesgos (st aplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 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 afos).
Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ue se determin a 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 nacionaly que son tiles de su identidad lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de|
los derechos humanos y del derecho la salud el el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en q 6 valor cientfico, py i o alacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturlesy s disipins eltivas al estudliodel medio amblente  de surelacén con asalud de personas, animalesy plantas, como s epideriologi
La disposicidn final es Conservacién Totalteniendo en a érico por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de a historia Ia entidad, en tanto
1a misidn institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacidn, seguimiento y vigiancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
y del derecho lasalud en i derecho al ambiente sano.
La disposicidn final es Conservacién Totalteniendo en a érico por ser posible P Historia,teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una 6n en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar I Archi 6 ad su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho poceso estard  crgo d Grupo de Gesion Documentl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 | 35 | 2 |plan Nacional Moscas defa Fruta 2 | s X X Documentos gue permiten faciiar f admisildad de osproductos agicola producidos en el terrtori nacinal st a realiar vigancia, contrl y eguimiento a apresencia de a mosca de a futa y o eas decarada ibres o de bajaprevalencia e moscas de s frutas, para mejorar s condician
el pas.
« Formato de servicioa fruta x
5 necesario aclarar as les, y su liza al Archi
« Formato de montaje de delafruta x & ! ! v «
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X xusx Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) x Xusx
+ Etiqueta de muestreo de frutos campo M Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de a historia I de Ia entidad, en tanto que d: d
1a misién institucional,los objetivos de I entidad y su memori, con 1a historia de fa nacién y
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x Xusx
« Formato de supervisién de servicloa trampas X La disposicion final es Conservacion en érico por ser p P i Historia,teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion saniara o itosanitara de otros paise. Esde resalar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
« Acta de siembra trampa x
Una P en el Archivo Central, 6 porte papel, se debe realizar I Archi 6 4 su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
- - § N — N — registran dades inspeccion, vig realizadas para prevenir, monitorear y reduci los residuos de i o productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
47| 80019 | 35| 3 rinarios y C a 2| 8 X X \ . s s
incluye la toma de Iaboratorio para v los resultados, elriesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencidn del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas 3
Lo anterior con el propdsito d Ia sanidad agrope dad Colombia.
« Acta toma de muestras x [ x POF
« Remision de muestras del Plan de Ve i x| x POF Es farar que estos d d L vsu se realiza al Archivo C¢ a
« Copia de Resultado de Laboratorio x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia|
+ Vista de nspeccion, vig VO)basadaen i o produccion primaria e o Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
" (siaplca) Los periodos de retencién en las fases de 6ny C ignaron teniendo p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de|
los derechos humanos y del derecho lasalud en' derecho al
La disposicion final es Conservacion en cientifico, p i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturlesy s discipins eltivas al estudio del medio ambiente y de s relacén con asalud de personas, animalesy plantas, como la pidemiologi
Lad final s C 6n Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
i instuconsl, o objetios e a et y s memora con o ualgusde contribuie o concimienta d ahistrk de a nacidny sustemhoros Esto especiimente e rlathvs 12 rgulacii, seguiienty iganca  ders acones realiadas por ! ICA para a rotecionde osderechos
humanos y del derecho la salud idades y el derecho al ambiente sano.
Lad final s C 6n Total teniendo en por ser posible Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
Una 6n en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria a Archi 6 4 de manera p su iginal,  se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500,19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & ol e |m]|s
47 | 80019 | 35 | 16 |Planesde v " 2 | 18 X X Documento en el que se identifican las met: bles, recursos y dad Icanzar los obiet tos en el dela Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
» Acta de revisién por la Direccién (i aplica) X POF s necesario aclarar P L u se realiza al Archivo C a
« Certificados de aptitud laboral x POF s o0 0.0
Los tiemp se cuentan a partir , que sucede al t Ta vigencia fiscal, doenel (2afios), realizar el proceso de I Archivo Central los | t0s de la GD-SAF-G-4 Guia
« Exdmenes ocupacionales x POF Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios).
= Formatos de inspeccin de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo x Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la acci6n civi derivada de la serie prescribe a los veinte (20) ahos segin
« Matriz de riesgos M ™ el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos tos deb dos mi (20 Gn el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x xusx La disposicion final es Conservacion Total 6 valor histérico por ser posible P Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n dela historia Ia entidad, en tanto g
 Restro de Actas de reunién del COPASST ; oor Ia misidn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
« Registro de asistencia x| x POF Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar Transferen daria al Archivo Histrico donde su |y se procedera a su digitaizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x POF
t deben convertir al , siempr Ia extensidn del formato lo permita, a temas d dor, Sistema de Informacién, Gestor dand las acciones de
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2| s X X Documentos con los cuales se registra fresco, al verficar P Ta sanidad vegetal de cada pais. La entidad homologa al Instituto Colombiano Agropecuario (ICA), del pais importador,
las para cada producto, las cuales se determinan a través del andliss del riesgo de plagas.
B gresoapl " ara de
ot e produccd s ? x| x POF
Vegetales frescos (Lugares de Produccién aguacate hass) Cabe aclarar que en las Gerencias Seccionales del ICA estos documentos slo aplican para los lugares de produccion de aguacate Hass.
£ farar que estos d e I vsu se realiza al Archivo C; a
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, doenel 6 (2 afios), realizar el proceso de hivo Central los| tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicidn final es Conservacién Total 6 histérico por ser p P Historia, contenido jamental para la delahistoria Ia entidad, en tanto @
Ia mision institucional, los objetivos d v su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total 6 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 a
condicién santaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 y demostrar en los procesos de 6 fe products
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar Transfe daria al Archivo Histérico donde 5 w Ly se procedera asu digitaizacién en formato PDF/A con fines
archivisicos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
t deben convertir al . siempr Ia extensidn del formato lo permita, i sistemas de , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
47 | 80019 | 36 | 1 |Planesde Transferencias Documentales Primarias 2 | s X Regstro del proceso té v [ archivo de gestion i los tiempos de 5 ‘tablas de retencion culo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria X POF s necesario aclarar las les,y liza al Archivo C
« Inventario Documental de la ransferencia X POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia 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|
« Acta de transferencia documental X POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
c x XLSX, PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6y Ce e teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en 6 valor cientifico, la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
de a informacion y a archivistica
La disposicion final es Conservacion en q érico por ser p P i Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital sel
deben , siemp delformato lo permita, 4 (sh 1, Servid 6n, ) 1as acciones de p del Plan de Preservacion Digital a Largo)
Plazo.
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
" INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500,19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & ol e |m]|s
a7 [ w019 | a0 PROCESOS JURIDICOS. S s x
a7 | 80019 | 40 | 10 [Procesos Sancionatorios Documentos que registran el proceso sancionatorio adelantando por el CA 2 un su Tas 6n, 1a sanidad agrop v idad Colombia; 1 propo: sise archivala
mpone una sancidn o cusl debe s proporcional a f accon u omision de los dberes /o ablgacancs legales s cuales estin sometdos s ujetos vigiados en el sector aropecuario, 1 procedimiento sanconatori se adeantard d oficio, a peticon de parte o com cansecuencia de haberse
* Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) X POF impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente conforme a o dispuesto en el Cadigo Contencioso Administrativo, el cual dispondra el inicio el procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constitutivas de infraccion a las|
+ Auto de formulacién de cargos X oo normas ambientales. En casos de flagrancia o confesién se procedera a recibir los descargos del procesado.
« Oficio con citacién para notificacién del respectivo auto. X POF s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Constancia de Notificacion Personal de 6n de Cargos o Aviso de Notificacion segin sea el caso X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcerre del expediente, que sucede al emitrse a sentencia en primera nstanci, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso e sentenca en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el
proceso de Transferencia Primaria al Archivo C: los Guia
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados. x POF
Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10afios.
. ¢ x POF
+ Comunicacién del Auto de Pruebas M PoF Enp: 6 6 « parte del patrimonio dela nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
en propios de las idades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad
N traslad presentar x POF
X X Enparte dea documentacién s determind b estencs de valor lentfcs, puesto que s contankdo osee datos stadéicas ¢ formactn concamients a  crealén de conllents, s cules v d funte de Investgscdn centfica especiimente par s clencis ks, en tants e regts
« Comunicacion del Auto de alegatos de conclusion X POF
tadas por el proteger el
« Documento en el que conste los alegatos de conclusién, de haberse presentado x POF
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios enla condicion sanitaria o fitosanitaria|
+ Resolucién que 6 6 x POF de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en " bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Constancia de Notificacién ersonal de 6 P dena el archivo de la
vestigacéin o Aviso de Notifcacki segi sen €l aso X POF Enp 6 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que misién institucional,
de la entidad y su memoria, con Io cual pued b historia de a nacion y
« Documento posicié lacion, M PoF
presentados. A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segiin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de|
+ Resolucidn resuelve apelacion. X PoF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular.
« Acto aue posici6n; por medio del cual se concede o se niega el N oo
recurso de apelacidn Una vez cumplido el periodo de retencién e el Archivo Ceniralse debe realzar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muesira eleccionac. Los documentos en soporte natvo digtal se deben convertira|
+ Constancia de Notificacion Personal de  resolucion que resuelve el recurso de reposicion o Aviso de . or formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, temas d , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor dando tas del 6n Digital a Largo Plazo.
Notificacién segin sea el caso.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacin de los documentos en soporte nativo digital se har una vez transcurrido el tiempo de el Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
+ Constancia escrita del Acto de Remisién a a segunda instancia, cuando sea el caso. x POF Informacion.
« Constancia de Notificacion Personal de la resolucion que resuelve el recurso de apelacion o Aviso de N oo
Notificacién segin sea el caso.
« Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. x POF
« Constancia de ejecutoria x POF
« Constancia del envio de la resolucié Financiera, para el cobro
persuasivo, acompafado de los Act P Ia multa, debidamente x POF
si s del caso
47 | so019 | a2 PROGRAMAS
47 | 80019 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2| s X X Dacumentos que establecen (0 ineamienta para conrolar 1 expedicién de Autoiacén Santal  de Inocuidad (A1), que ncuye s utorzacii, modiicacén,suspensid, cancelacén e nspecidn viglanca y controlde fosprediosya utorzados, en predios que eercen acthidades de produccidn
de animales, humano, bajo y de inocuidad establ g
« Lista de chequeo x [ x Vs - POF
| d d I u
« Certificacion de autorizacién sanitaria y de inocuidad x| x POF £ aue v serealizaal Archivo G ?
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de 6ny C ignaron teniendo p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion en i Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
I it nstitucionl, ok bjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu a onodimiento def hstori de fanacio y sus tertoros.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor histrico por ser posible 2 Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 de
en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transfe daria al Archivo Hi 4 de manera p su iginal, y se procederd a su digitalizacién en formato POF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, istema de Informacion, Gestor Dacumental, dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500,19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & ol e |m]|s
47 | 80019 | 42 | 5 |Programa de Buenas Pricticas Agricolas - BPA 2| 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y a vigilancia de las Buenas Prcticas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas prcticas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibiidad ambiental, econdmica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola quel
Ia calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante la revisién de soportes y verificacién de los requisitos, establecidos en la Resolucidn No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020 y demds normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas que|
* Solicitud de Buenas Practicas Agricol x| x HTML posean a cualquier titulo cultivos de vegetales y en buenas précti icol predio productor.
« Documento 3 , RUT o NIT) X HTML
! s necesario aclarar 2 I u se realiza al Archivo C a
« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio X HIML
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gu|
« Documento que acredite asistencia técnica x HTML Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Tarjeta profesional vigente X HTML
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Croquis de llegada al predio X HIML
Lad final s C Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de a historia 1a entidad, en tanto q
« Plano del predio X HIML , .
Ia misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus terrtorios.
« Certificado de uso de suelo X HTML
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia,teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Andlisis microbioldgico de aguas M ML condicién sanitaria o fitosanitaria de otras palses. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de de prod
« Permiso uso de aguas o solictud radicada X HIML
p en el Archivo Central, P | se debe realizar Transf daria al Arch b Ly se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
« Lista de chequeo x| x ML archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
* Lista de chequeo auditoria x| x HTML 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 del
«Informe de auditoria M L Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HIML
« Notificacion X HIML
« Actas de reunién (si aplica) X POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
47| 0019 | a2 | 15 |prog iony is Bovi 2 | s X X Jes por medio del cual y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion de la brucelosis bovina producida por la Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus|
—_ p en los mercados Ademss, planifica la realizacién del control y erradicacion de la Brucelosis como enfermedad de control ofical, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de|
Certiicacion de predios libre: naturaleza , causada por una bacteria y i hembras prefiadas es el aborto, el nacimiento de criz turas o el nacimiento a término de terneros muertos o débiles
« Solicitud de ' libres de Brucelosis b x| x POF
«Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "Resultados| N oo & Jarar que estos d t [ vsu se realiza al Archivo C a
Negativos”
«Visita de inspeccidn a predio - lsta de chequeo (programa nacional de brucelosis) M 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 ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gu|
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certficados de predios libres de Brucelosis x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
N ‘5""“';“" de recertficacion de predio libre de Brucelosis o soficitud de trasiado a predio vaco (segdn x| x POF Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 s
aplique)
« Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certficacion de aprisco libre de Brucelosis y/o M POF La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en a cientifico, puesto q i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
Certificacion de grana libre de Brucelosis segn corresponda) naturales, porque dan cuenta al desarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vig los bioldgicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
Para solicitudes de certificacién i i de  Estudios
Complementarios (EEC), adicionar: La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de a historia I de la entidad, en tanto que d d
+ Acta de identificacidn de animales positivos a Brucelosis bovina M 1a misién institucional,los objetivos de a entidad y su memori, con 1a historia de fa nacién y
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o Reporte de andlisis de brucelosis "realizados durante! i i X
e x POF La disposicion final es Conservacién en a por ser p o Historia, teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
~ Actes e reunion (de evaluacion iical del comité santario seeconal y de concepto técnico final dl . . condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Estudio Epidemiolégico Complementario X X ) X By
? e ? } Una p en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar I Archi d su e procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|

. x
” " " dici

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

« Acta de identificacién de animales positivos a Brucelosis bovina X 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 2 las acciones de}
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de anisis de Brucelosis "realizados durante! preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
el proceso de saneamiento

* Resolucion X POF

Saneamiento de predios
* Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis “durante todo el
proceso de saneamiento”

« Informacion inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF

« Actas de reunién (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del

Estudio Epidemiologico Complementario) "si aplica” X POF

. (siaplica) X

* Resolucion de declaracién de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X PDF

e én de s 6 del predio x| x POF

* Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positivo a Brucelosis X

« Acta de identifcacién de animales positvos a Brucelosis bovina X

* Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccién en el predio (formato de visita a predios pecuarios| X X POF

"ICA" 0 informe de la actividad "Organismo de Inspeccién Autorizado OIA") "segun aplique”

« Resolucién X POF

. 6n de I: 6 predio X X PDF

« Informes del ejecutor ciclo de vacunacion contra Brucelosis bovina X XLSX

* Visits predios. Br L b X

* Visitas ade du Brucelosis Bovina X

« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacidn con los proyectos locales y/o Organizacion ol o« -

Ejecutora Ganadera Autorizada OEGA

Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:

* Acta de visita de verificacién de requisitos para adquisicion del Biolégico en sede Organismo de Inspeccién| X

|Autorizado OIA (Acta de reunion)

* Formato de autorizacion para vacunacion estratégica contra brucelosis bovina X X PDF

* Registro é 6 é Br J be ) X X PDF

Diagnéstico de Brucelosis bovina:

* Andlisis serolégico-solicitud y/o solicitud de analisis serolégico para brucelosis (Organismo de Inspeccion| X X POF
om)y (segu

+ Consalidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemioldgico Complementario EEC para R s

Brucelosis bovina

 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX
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IC AT TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
" INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac| P | & | e |m|s
a7 | 8009 | a2 | 16 Aviares y Paratificas 2 | 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para la certificacion e granias avicolas y plantas de incubacion como libres de salmonelas aviares v paratificas, con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar l|
n "
« Solicitud de ingreso al programa x [ x POF
+ Cronograma de muestreos X sk s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C;
« Documento de aprobacién x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Soporte de pago y de facturacién del servicio x POF
" 6 r 6 6 fios establecid i 6 i
« Reporte de Aniisis (resultado de laboratorio) M oOF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (s aplica) x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en a 6 valor cientifico, puesto a i o alacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al pesa , mediante vigilancia y control de los gicos y [ v
Ladi final es C; Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de la historia Ia entidad, en tanto a
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de de prod:
en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se procedera a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenal.
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 del
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
47 | 80013 | 42 | 20 [Programa Nacional de Controly Erradicacién de Fiebre Aftosa 2| s X X establecen [os v estrat @ | asi comol: i Gsticoy control de b g por la Organizacion Mundial de Sanidad 1a Ley 395 de 1997,
« Acta de reunidn previa al cclo de vacunacion X POF Es larar que estos d " I ysu se realiza al Archivo C a
« Acta de reunidn seguimiento ciclo de vacunacién semanal X POF . o (2 o .
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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Acta de reunin final del ciclo de vacunacion X POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Actas de visita a plantas de beneficio X Los periodos de retencién en las fases d v tenlendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10:afos.
* Actas de viita acopiadoras de leche X
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Actas Visita de control de bl X
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cientifico, puesto g i la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
« Acta de vigiancia de predios de alto riesgo X " s p
naturles, porque dan cuenta al desarrllo sosteido delsector agropecri, pesqueroy acucols medlante i los biologicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
« Bases de datos final del ciclo de vacunacion X Xusx
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 de Ia entidad, en tanto que d: d
« Caracterizacién de predios X la misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de la nacién y
« Formato de supervision vacunador X X
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en por ser posible P Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y pais 0 que enlal
« Formato de supervision a predio vacunado x condicion saniara o itosaniara d otros peise.Esde realar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) x Una en el Archivo Central, o papel, se debe realizar 1 Archi 6 4 su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Informe muestreos de actividad viral x archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
* Movilizaciones controladas x Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
« Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams X
« Supervision de vacunacion estratégica x| x PDF, XLSX
« Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X
« Supervision predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ M
autorizado
« Visitas de Inspeccion Vigilancia y control X
47 | 80019 | 42 | 21 [Programa Nacional de Controly Erradicacién de la Enfermedad de Newcastle 2| s X X misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el ontrol y la erradicacn de a enfermedad de Newcastl en el teritorio nacional,para garantiza la admisibildad de los animales y sus productos en los mercados nternacionales. Esta es unal
|, por de un virus aviar de serotipo 1. Ademis, planifica la reallzacién del controly b con p y mejorar el estatt de Colombia.
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo X
s s necesario aclarar as liza al Archi
« Formulario recoleccin de muestras X & ! ! les.y «
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Comunicaciones oficiales x| x POF
« Actas de reunién x| x PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny Ct jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el 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 PDF, XLSX La disposicin final es Conservacion Total teniendo en 6 valor cientifico, i o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilancia y los gicos y qui ¥ vegetal
La disposicion final es Conservacién niendo en alor histrico por ser p Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de a historia fonal de la entidad, en tanto q d
I mistn nsitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puc conrbut s onodimiento de f hstori de fanacion y sus tertoros.
Ladi final es C; 6n Total teniendo en por ser posible Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6
Una 6n en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archi 6 4 de manera p su iginal, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigtalacion Documentos,dich proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codigo Retencidn | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa| o s | s ac [ac| e | & ale|m]s
- + Ervadiacion et Tobereutos's Bovinsy 1 Corticactom de Predios L Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan l2s medidas sanitarias para l prevencion, ol control y Ia erradicacion e fa Tuberculosis Bovina e las especies bovina y bufaina y los requisitos para certficacion de predios libres de Tuberculoss Bovina en el territorio nacional, para)
47| 8009 | a2 | 22 |Programa Nacional de Controly Erradicacicn de la Tuberculosis Bovina y Ia Certificacion de Predios Libres | 2 | 8 X X garantizar la admisibiidad 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. Adems, planifica a realizacion del controly erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad de control
oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
Certificacion y/o Recertificacion de predios ibres: proe ” v mel
« Solcitud de tbres d x| x PoF s necesario aclarar 2 [ u se realiza l Archivo C a
+ Solciud de én de Tuberculosis bovina siaplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, 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
« Visita de inspeccion  predio programa nacional de Tuberculosis bovina X mplementacién Tablas e RetenclGn Documental conservando (8 afos).
+ Resultados a prueba ano- simple) x| x POF Los periodos de retencion en as fases de ve teniendo accién o al0s cinco (5) s establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) s aplican x POF La disposicion final es C Totalteniendo en " lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vigianciay los biologicos y quimicos para as especies animales y vegetales.
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certificados de predios ibres de Tuberculosis bovina x| x POF
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de Ia entidad, e tanto que da cuenta de]
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF Ia misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lahistoria de fa
Saneamiento de predio
La disposicion final es Totalteniendo en por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enls
« Resolucién declaracion X POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario,
* Notficacion y/o comunicacién personal {rasoluciones expedidas) x| x POF una o en el Archivo Central, 6n en soporte papel, se debe realizar 1 Archivo Histo id 2 su y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
<+ Resultados als prueb anc- simgle) x| x PoF archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en I3 GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
«acta 6n de animal Tubereulosis b 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, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
© Resolucién de sacrfcio N oo preservacion del lan de Preservacion Digtal a Largo Plazo.
« Acta de avalio de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF
« Certificado Médico Veterinario (en I predio aplica x| x POF
« Acta de sacrificio de animales postivos a Tuberculosis bovina X
« Supervision al sacrficio de animales positivos en plantas de beneficio autorizadas (acta Instituto Nacional oor
de Vigihancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA) x
« Informe de lesiones patologia granulomatosa X
« Estudio epidemiolégico Tuberculosis bovina, formato paravisita a predio pecusrio (i aplica) x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF
« Resolucidn de Indemnizacién (notifcacién y todos los soportes de solictud y pago) X POF
+ Verifcacion delimpi én en el predio (formato de visia a pred x| x POF
« Resolucién X POF
« Reporte y control del gasto tuberculina X Xisx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eecy psp para Tuberculosis bovina X Xisx
« Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
47 | 80019 | 42 | 23 [Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| s X X les por medio del cual y actualizan las medid relativas a v caprinas, ala proteccion sanitaria de v 6mica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica a prevencion, el controly la erradicacion
las de declaracion obligatoria relativas a Iss especies ovinas y caprinas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va 3 ayudar a la seguridad alimentari, garantizar Ia salud de los consumidores y el acceso y I3
« Actas de Reunién x| x POF de los animales y sus productos en d 2 calidad e inocuidad.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XLSX
s necesario aclarar que estos d d [ vsu se realiza al Archivo C a
+ Comunicaciones oficiles internas y externas x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de visita a predios x |mplementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
+ Forma de supervision a concentraciones animales x
Los periodos de retencidn en las fases de Ve ignaron teniendo accién o a10s cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, s¢ es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta ientifico, puesto a istcos e i acreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para as cencias
naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determinIa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion deIa historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia misién institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacion y i
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta érico p o Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que blecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario.
Una 2 enel Archivo Central, 6n en soporte pape, se debe realizar 1 Acchivo Histo ad su y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digita 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|
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC A‘-? TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac| P | & | e |m|s
47 | 80019 | 42 | 24 |Programa y Vigilancia de 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitrias para a prevencion, e controly la eradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar a admisbiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales.
. planificalarealizacion del conteoly | con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. 3 e la vaca|
« Acta Visita de inspeccién a predio con animales importados X loca, es una tiva, progresiva, mortal del ganado bovino adutto,
« Carta de compromiso de productor sobre los animales importados x| x POF
€5 necesario aclarar P L u se realiza al Archivo Ce a
« Actas de visita a plantas de beneficio X
§ Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
* Registro de Bovina EEB X X POF Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
* Resultado de andlisis M POF
Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x PDF, XLSX
Ladi final es C; Total teniendo en ffico, p la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialimente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilancia y los biologicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccian de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de la
Ladi final es C; Total teniendo en por ser posible Historia, teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enlal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
Una 6n en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar 1 Archi o 4d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80013 | 42 | 25 [ProgramaNacional de Prevencién y Vigilancia de Influenza Aviar 2 | s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control  la erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds, planifica l|
del control y erradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentdndose|
« Acta de viita a predio de Alto Riesgo x generalmente en forma epidémicay transfronteriza,
« Formulario recoleccién de muestras X
Es farar que estos d e I vsu se realiza al Archivo C; a
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X POF
Los tiempos de retencion se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Comunicaciones oficiales x| x POF Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Actas de reunién x| x POF
Los periodos de retencién en las fases d v teniendo P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de|
los derechos humanos y del derecho lasalud en derecho al ambients
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cientifico, p i la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|

naturlesy s discipins eltivas al etudio del medio ambiente y de s relacén con asalud de personas, animalesy plantas, como la epidemiologi

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 paraa reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia misién institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|

humanos y del derecho lasalud en I idades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se de!evmmu la existencia de valor histérico por ser posible: pr Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resattar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 de

en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera p su iginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines]

archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dich proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.

Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharepoin, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumlimiento a las acciones de

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Plagas 2| s X X Documentos misonales que establecen o ineamientosy estategas de prevencidn, iglancay controlde laga. Proveen nformacin de inspeccién valdacin y anlsi equeridos para a implementacidn de o programas d prevencén de plagas que afctan la sandad de lasespecie de frutals
Conesto , através de un sistema i , los pronsticoy parael v o
« Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS) X
s necesario aclarar as I liza al Archi
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X & ! ! v «
« Actas de evaluacion fitosanitaria X Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Toma de muestras x| x POF
« Informe consolidado x xasx Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny Ct jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en 6 valor cientifico, i o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilancia y los gicos y qui ¥ vegetal
La disposicin final es Conservacién en i Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|

Iomisin institucional losobjeivosde a entidad y su memoria, con o cual puede contribur al conocimiento e 1 historia de a nacion ny sus territorios.

Ladi final es Cc 6n Total teniendo en por ser posible Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transfe daria al Archi 61 4 de manera pe su iginal, y s derd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigtalacion Documentos,dich proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
" INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500,19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & ol e |m]|s
47 | 80019 | 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. Ademés, planifica la difusion entre la poblacion, especialmente en las zonas de riesgo, informacion que les|
permita conocer c6mo se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, como p v 2 quién debe de sospecha, con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Reporte de Vacunacién X Xusx
i i I i
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematéfagos) en Predio x s necesarlo aclarar fas v serealizaal Archivo C
« Actas de visita d lizadas a predios y captura Murcidlagos hematsf X Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
« Formato de control de vampiros x
+ Formato control t6pico de vampiros M Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10afios.
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ue se determin a 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 dtiles de su identidad. lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de|
« Participacin en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF ot derachos humanos y del derecho ol o derecho ol ambiente sane
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en q 6 valor cientifico, puesto q i 6 alacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ¥ de su relacin con p 3 plantas,
Lad final s C Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de la historia Ia entidad, en tanto a
fa misidn institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacidn, seguimiento y vigiancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
y del derecho lasalud en i derecho al ambiente sano.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en érico por ser posible P Historia,teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
condicion saniara o itosaniara d otros peise.Esde realar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una P 6n en el Archivo Central, 6n en soporte papel, se debe realizar I Archi 6 ad su |y se procedera 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 Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 | 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 controly la erradicacion e la Salmonelosis aviar en el teritorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica
Ia realizacién del control y erradicacién 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 trasmisin, el periodo de trasmisién, el
« Formato de toma de muestras x diagnostico, para asi poder prevenirla y controlarla con vacunacién y otro tipo de actividades.
« Formato de informacion x
£ farar que estos d e I vsu se realiza al Archivo C; a
«Informe de resultados x POF
X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Formato Informacién inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (si aplica) x |mplementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
« Acta de visita a predio de alto riesgo x
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« Resolucion de declaratoria de cuarentena x POF
Resolucion de levantamiento d y ; oor La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cientifico, p lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
esolucion de levantamiento de cuarentena naturles, porque dan cuenta al desarrllo sostenido delsector agropecri, pesqueroy acucols medlante 6n, vig los biolégicos y quimicos para s especies animales y vegetales.
« Notificacién personal X POF
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 2 6n de la historia I de Ia entidad, en tanto que d: d
* Comunicaciones oficiales x| x POF a misién Institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ja historia de la naciény
« Actas de reunion x| x POF
La disposicion final es Conservacion en érico por ser p P i Historia,teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX condicion saniara o itosanitara de otros paise. Esde realar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una en el Archivo Central, o papel, se debe realizar I Archi 6 4 su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documenl
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 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 | 42 | 31 |Programa sanitario Apicola 2| 8 X X les por medio del cual y actualizan las medidas sanitarias relativas a la especie Apis mellifera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y la Gmica que tienen en a actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacion de las
de declaracin oblgatoia relativas a I especie Apis mellfera en el teritorio nacional. Esto con el propésio de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombi,fo que va aayudar a a seguridad alimentari, garantiar la salud de los consumidores y el acceso y 1a adrmisiblidad de los
* Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) x animales y sus productos en I d e inocuidad.
« Formato de toma de muestras x| x POF
Es larar que estos d d [ vsu se realiza al Archivo C: a
«Informe de resultados x POF
X Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia
« Formato atencién sospechas apicolas x xis Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Comunicaciones oficiales x POF
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo b alos cinco (5) affos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10:aos.
« Actas de reunién x| x POF
La disposicion final es Conservacion en cientifico, p lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX " § " s p ® " "
naturles, porque dan cuenta | desarrllo sosteido delsector agropeciri, pesqueray acucols medlante ig los biologicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
Lad final s C 6n Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto ue da cuenta de|
fa misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con fa historia de fa nacion y su
La disposicion final es Conservacién niendo en q alor histérico por ser posi P Historia,teniendo en que se generan registros que modifican el estat v del pais 0 que enlal
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund I de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
en el Archivo Central, | se debe 1 Archi 6 d d su v se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte ativo diital s deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Seridor, istema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones del
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500,19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & ol e |m]|s
47 | 80019 | 42 | 32 [Programa sanitario de Especie Acuicola 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies acuicolas, para contribuir a la proteccion especies y la 6 6n, trucha, tilapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la
, el control y Ia erradicacion de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a las especies acuicolas en el terrtorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar Ia salud de los|
« Lista de Chequeo Bioseguridad X consumicores e cceso y I admisiiidad de los animales ysus prodictos an fos mercados nternacionales con estandares d calidad  nocuida.
« Comunicaciones internas y externas x| x POF
£ I P L u se realiza al Archivo C a
« Forma de visita de predios x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
 Visha ténica de seguimiento & predios exportadares x Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios),
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del riesgo) x| x PDF, XLSX
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Listado de visitas de inspeccion-Base de datos x xusx
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
« Listado de predios certificados como Bioseguros. X Xusx p . : 5
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles de su identidad. Io relativo al impacto delas acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion del
derecho la salud enl derecho al ambiente sano.
Lad final s C Total teniendo en ffico, p la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturales y las disciplinas relativas al estudio del med v de su relacion con 1 lantas, como la epidemiologia.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccian de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los objetivos de la entidad y su memora, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
derecho lasalud en & el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor istrico por ser posible [ Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de 6 de products
en el Archivo Central, papel,se debe realzar daria al Archi 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
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 del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
47 | 80013 | 42 | 33 [programa Sanitario de Especie Equina 2| 8 3 3 Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccion especies y la 6mica que tienen en la actualidad. Adems, planifica la prevencion, el controly la erradicacion de las|
de declaracion obligatoria reatvas a s especies equinas en el terrtoio nacional. Esto con el ropdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitaio de Colombia, lo que va a ayudar a a seguridad aimentaria, garantizr Ia salud de los consumidores el acceso y I admisbiidad de los
« Actas de viitas de supervisidn a concentraciones animales X animales y sus productos en I d einocuidad.
« Base de datos para vacunacin de équidos X Xusx
£ farar que estos d e I vsu se realiza al Archivo C; a
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF
+ nforme brote de EEV N oo 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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
. Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« Registro Unico de Vacunacion RUV x| x POF
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cientifico, p lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturles, porque dan cuenta al desarrllo sostenido delsector agropecri, pesqueroy acucols medlante 6n, vig los biologicos y quimicos para las especies animales y vegetales,
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 2 6n de la historia I de Ia entidad, en tanto que d: d
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memori, con Ia historia de fa nacién y
La disposicin final es Conservacién en érico por ser p P i Historia,teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enla
condicion saniara o itosanitara de otros paise. Esde realar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una en el Archivo Central, o papel, se debe realizar I Archi 6 4 su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando Ia extension del formto o permita, conservindolos en sistems de almacenamiento segoros (SharePoint, Servidor,Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as accines de
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 | 42 | 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clésica PPC 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly a erradicacion de Ia Peste Porcina Clasica (PPC)y los requisitos para certificacion de predios ibres de 1a PPC en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de s animales y)
_ productosenlos mercados interacionale. También laifica I ealzacion gl control y erradicacion de s PR como enfermedad de contrl ofcialcom 1 propesito de preservar  mefora e estatus zoasanaro de Colomba.Esto dando aconocer aspectosgeneralesde 1a PPC e los animales,
« Actas de reuniones de seguimiento a la vacunacion en la zona control de PPC X | x POF S P
. 3 z0nas de yzonas en
« Actas de reuniones di o ala dentificacion en | by 6n de PPC x| x POF
Es larar que estos d d [ vsu se realiza al Archivo C: a
« Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de vsita a predios pecuarios) x
. dios d X XLsx 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 ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia|
« Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes; “x oo Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
libre hacia libre de
o periodos de retencién en las fases de 6 eniendo accién alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de  Ley fe 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Protocolo para la moviizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de! Los periodos de rets fas fases d ve fgnaron teniendl P ! © 1 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo p de10
x| x POF
hacia la § . X A
i N La disposicion final es Conservacion en cientifico, puesto q lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
« Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica desde Ia zonal " s p
neturles, porque dan cuenta | desarrllo sosteido delsector agropeciri, pesqueray acucols medlante ig los biologicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de! x| x POF
erradicacién s s 5 s X
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
* Protocolo para la muvllm:lun de immilcs susccpnblcs a peste porcina clésica desde la zona declarada X X POF lamisién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con la historia de la nacién y su:
libre o d hac 070na en proceso
i i i La disposicion final es Conservacién niendo en 6 istérico por ser posi P Historia,teniendo en que se generan registros que modifican el estat yfi del pais 0 que enlal
« Solictud de autorizacion para movilizacin de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas| condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que o | de establecer y demostrar en los procesos de s i
control o entre zonas en proceso de erradicacién que deban atravesar la zona declarada libre de la x| x POF
enfermedad en el Archivo Central, | se debe I Archi 6 d d su v se proced digitalizacin en formato PDF/A con fines
+ Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o entrel archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
i x| x POF
20nas en proceso de erradicacion 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 la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
« solicitud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clasica desde la zonal w | x PoF 6n del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
en proceso de erradicacion de la enfermedad hacia la zona control
« Protocolo para la movilizacidn de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la zona en proceso! ol ox por
d dad hacia
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de fa
x| x POF
enfermedad
« Actas de visita a plantas de P (supervision a p y/ofrigorificos) x
« Actas de visita d animales) x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac| e | & | e |mr
47 | 80019 | a5 REGISTROS DE ALMACENES 2 | 18 x 3
a7 | so01s | as | 1 feol 18 X X de caracter misional con los gistraa las personas i ] 6 v/o semillas b de comercio y/o a traves de comercio electranico, cursando previamente la revision|
0 t 1a Resolucion 90832 de 2021,y Ias demds rormas que I adiconen, modifiuen o sustituyan. Debido a o anterior, estos reg d , asaber, de insumos v/o semillas para|
« Registro otorgado X HTML siembra 6 v/o semillas bra. Est por i v almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la caidad e inocuidad|
< Factura X oo de los insumos y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el de Colombiay asegurar la sanidad yia
« Acta de visita X Cabe senalar en relacién alos queel la de modificacién son d se produceny I dos dent , porlo que su este sistema
s necesario aclarar P I u se realiza al Archivo C a
« Solicitud de cancelacién x POF
« Acta de sellado (si aplica) M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
os).
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) x
resultado de Andliss (s apica) ; Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
« Resultado de Andliss (si aplica : " 5 .
P segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios,
« Medida Sanitaria (s aplica) x
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccian de fa historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa
La disposicidn final es Conservacién Totalteniendo en a érico por ser posible P Historia,teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una 6n en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar I Archi 6 ad su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
a7 800.19 50 REGISTROS DE EXPORTACION
47| 80013 | 50 [ 1 [Registros como Exportador de Vegetales Frescos 2 |18 X X Documentos e arcter mional n o e GGt AR parainscriar Como exportador d VeGeale 15cos 32 personds aLTaes o urdcas esadas e xportarVegeaes resco desd Colombi; 6o Verfcando s FeqUstosy ineamentos etaleidos poranormaida colomans
y1a del pais destino segun el producto que portar, para preservar la tos en los mercados
« Actas de viita de seguimiento fitosanitario x
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
Los tiempos de rtencionse cuertan a partr de ierre del expediete, que sucede al expeirse 12 resoluion co Ia cual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteiormente se debe reaizar el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Cetral considrando s
Gula Tablas de Retencion 18 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segun el Articulo 55 deIa Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicidn final es Conservacién Totalteniendo en a érico por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de la historia Ia entidad, en tanto
Ia misi6n institucional,los obetivos ¥ su memoria, con o istoriad anacion  sus terrtrios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor histrico por ser posible 2 Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transfe daria al Archivo Hi 4 de manera p su iginal, y se procederd a su digitalizacién en formato POF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
8 Destinoa Documentos de caracter misional en los cuales se vigia, controlay hace seguimiento a la produccion, exportacion 6n de flores 0 das d a Tos | 6n con destino a su exportacion y de las personas naturales o juridicas que sel
a7 | o019 | so | 2 yp: e Imp Flores o Ramas de las Especies 2 | 18 X X dedican ala produccion con destino a su exportacidn y Ias que se dedican a importarlas. Cabe sehalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produccién o como exportador o como importador se obtienen mediante la revision de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos|
Omamentales e o Resolcin 62625 de 2020 s normas que 2 mocifique, adionen, o SUSCYan. Lo antror teniendo e cuenta que s lores  amascotada s s "l de product iico cortespondiete s pate frescas de plantasdesinadas 3 sos decoratiosy 1o asr plantadas”  que un lgar de
« Solicitud escrita firmada por la persona natura o representante legal x| x POF @ unidad de produccién agricola” (Resolucién 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14).
« Fotocopia de Ia cedula de ciudadania x POF s necesario aclarar as les, v liza al Archivo C
« Certificado de existenciay representacién legal expedido por la Cémara de Comercio. Matricula mercanti,
RUT o cedula de ciudadania x POF Los tiempos de rtencionse cuertan a part de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co 1a cual se cancela e Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afs), posteiormente se debe reaizar el proceso d Transerencia PrimariaalArcivo Ceiral considrando s
Gula 18 afios).
« Documento que acredite Ia propiedad, tenencia o posesin de la bodega o planta empacadora donde se
I o las actvidad: n x POF
levara a cabo las actividades poscosecha Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Certificado de uso de suelos X POF segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
* Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién x PoF La disposicion final es Conservacion en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
« Descripcion detallada del flujo secuencial del proceso de produccién, incluido el detalle de los procesos M oo I it nsitucionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu al onodimiento def hstoia de fanacion y sus tertoros.
ejecutados en la poscosecha
.« Copla del Contrato Laboral o de asistnta tcnlca con un ngeriaro agrénomo o oo M oor La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor histrico por ser posible Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que de estabecer'y demostrar amos procesos de 6 de products
« Certificado en se ¥ cumple con los planes de M por
detecién,prevenciény contingencia de plagas reglamentarias en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 6 4 de manera p su iginal y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Fotocopia e tarjeta rofesional de Asistente técnica X PoF archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dich proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico x POF 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}
Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
« Plan de manejo fi i plag: X POF
« Informe fitosanitario de Ia ultima visita del ICA al Predio x POF
« Cartas de proveeduria (s aplica) X POF
« Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica) x POF
« Original de la consignacion de pago x POF
« Visita técnica de verificacion x
« Expedicion del registro x POF
« Renovacién del registro x POF
« Modificacién del registro x POF
« Cancelacion del registro x POF
« Notificaci6n personal X POF
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE s | s a | ac| e | & ale|m]|s
47 | 80019 | s8 REGISTROS DE PLANTAS.
@ | soos | 58| 1 Fines Comerciales 2 | 1 X X e caracter misional a traves de los registro ante el ICA de las plantaciones E v turales o juridicas o pat t6nomos ttulares de la propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es|
pantaciones o sstemas agroforestales; esto mediante a revisién de soportes y verficacin de requisits, para controlar y vgiar el aprovecharento forestl y I proteccidn del medio ambiente en Colombia. Lo anteror tenendo en cuent que la plantacones forestales comeriaes son
+ Soliitud de reistroy carta de autorizacidn de publicacidn de datos x POF did fa siembra o plantacion d forestales realizada por la mano del hombre, de productos maderables, con densidad de ; mienras que los sst son entendidos como la forma de
el fcolas y/o dreas de produccién ganadera, con espacio - temp bol aue forestal,
« Fotocopia de documento de identificacion (cédula de ciudadania, pasaporte o cédula de extranjeria) X POF
producidos a través del aplicat C, el cual p i P los Certificados de movilzacion productos forestal
« Certificado de existenciay representacién legal X POF
s s i i I i
« Certificacion de existencia, constitucion y vigencia que expida la sociedad fiduciaria como su " oor s necesario aclarar fas ysu se realiza al Archivo C
administradora y vocers, copia del contrato
Los tierpos de retencién se cuentan a part delcerre del expeciente, que sucede al expedire I resolucién con fa cual se cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 fos), poseriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Certificado de tradicion y ibertad del inmuebe (5) X POF Guia
* Archivo de pecie p X | apx, kML knz, shp ; s s . . s .
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afios
+ Documento Técnico de I lantacion Forestal X POF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF La disposicion final es C Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido s fundamental para la de lahistoria Ia entidad, en tanto
6 Tos objetivos d mem 6 ritor
« Certificado catastral o soporte de Ia consulta catastral realizada por el Istituto X POF fa misién insttucional, ¥ sumemoria, con fahistoria de fa nacion y sus territorios.
« Certificado de uso de suelo o concepto emitido por la Corporacion Autnoma Regional de jurisdiccion o N oor L2 disposicén final es Conservacidn Tota teniendoen cuenta que e determin la existenciade valor histérico por ser posie uente p Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios ena
consulta de restricciones ambientales. condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. Es de resaltar que y demostrar en los pracesos de negaciacian bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Lista de chequeo X
Lista de cheay en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transfe daria al Archi 5 b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
« Acta visita a predios X archivisticos e consulta tenend en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso etard  cargo de Grupo de Gestion Documenl.
. y anexos de campoy cé x Los documentos en soporte nativ digital e deben convertir alformato PDF/A, siempre y cuando l extension delformato o permit, conservéndolos en sisemas de amacenamiento seguros (SharePoin, Servidor,Sstema de Informacidn, Gestor Documental) dando cumplimiento o as accones de
jan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Registro cultivos x| x POF Plan de P P
« Notificacion personal X
« Actas de vista a predios y reporte fitosanitario, e las visitas de vigilancia fitosanitaria que se realicen al N
cultivos forestal comercial
« Solicitud de actualizacion X POF
« Modificacion del registro x| x POF
« Notificacisn personal de moificacion de reistro X
« Solicitud de cancelacion X POF
« Notificacion de cancelacién X POF
47| 80019 | 58| 2 |peg cal 1o en Fresco 2 | 1 X X Documentos de cardcter misiona en los CUale sé regista l rmite para nscribr como plat: e vegetales én en frescoa e los cuales s realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos|
; requisitos y colombiana y la del G vaaexportar, 1a admisibiidad de estos productos en los mercados internacionales.
* Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. x
« Actas de vista de seguimiento fitosanitario X s necesario aclarar tas les,y su liza al Archivo C
« Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) X Lostempos de retencion se cuentan  parir Gl dere dl expediente, que scede al expedise I resclucén con 1 cual s cancela e Regito, consevando en e Archio de Gesion (2 o) posteriormente e debe ealzar el proceso de Transferenda Prmaria f Avchivo Centalconsiderando s
Guia 18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en i Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de la historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
I it nsitcionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu a onodimiento def hstori de fanacion y sus tertoros.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios ena)
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transfe daria al Archivo Hi 4 de manera p ™ jginal y se procederd a su digtaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl.
a7 | 80019 | so REGISTROS DE PRODUCTORES
47 | 80019 | 59 | 2 |Registros de Campo de Produccion de Semilla para Certificacion 2 | X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro e los campos de produceion y multplicacion, cursando previamente  revision de soportes y la verificacion de requisitos segn [o
en'a Resolucidn 3168 de 2015, y las demés normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semillas certficada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segun la
* Soliitud de registro x 2 gorfa de semillas, con ética, fsica,fisiolégica y fitosanitaria permitida.
« Inscripcién para certificacién - Expedicién de registro x X
Este reistro puede ser solictado por cualquier persona natural o juridica que esté reistrado como productor de semillas  que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Cérdaba, Antioquia, Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima)
« Inspeccion de campo- Visita técnica de verificacion X Huila, Santand ¥ Caldas, paralos 13 cult afonjoli algodan, arroz, avens, cebada, fijol, man, maiz, papa, sorgo, soya, trigo,  yucal. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y accesol
real de las semils colombi los mercados v asegurar la sanidad la nocuidad del pas.
«libro de campo (5iaplica) x
+ informe de cosecha X s necesario aclarar que estos d [ vsu se realiza al Archivo C a
« Resultado de andlisis x Los tiempos de retencién se cuentan a part delcerre del expediente, que sucede al expedire I resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), poseriormente se debe reazar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
s 18
+ Acta de asignacion de codigo x Guia afos)
« Acta de vista para el registro de actividades X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia mision insttucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de la nacién y
La disposicion final es Conservacion viendo en alor histérico por ser posi Historia, teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enla)
condicion saniara o itosaniara d otros paise. Esde resltar que fundamental de establece y emostrar o losprocesos de negaciacion bilateral o multlateelde acceso de productos agropecuario
en el Archivo Central, |, se debe realizar el I Archivo Histo s d su Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacién Documentos, icho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.19 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE s | s a | ac| e | & A
47| sooas | 59| 3 g P 2 | 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigila, controlay [ 6 al 6n, mediante el registro de los predios que cuentan con uno o mas lugares de produceion, cursando previamente a revision de soportes y a verificacion de requisitos segun [o
a de 2022,y las Ia adicionen, Teniendo lugar es cualquier nstalacion o agrupacin o unidad agricola
« Formato tnico de informacion en la lataforma tecnolgica (incluye datos como NIT o RUT) X HTML
st reghtro puede srsociac por calquie persona ntural o uridca que s dediqu a1 produccinde vegetles para I exportacon n rescoy qu cumpla con 10 requsos, ente 10 cusles et s previ s s asisentes o, producoresy/0 empacadoresde vegetals fescos que
« Copia del contrato o certficado laboral que acredite la asistencia técnica del ugar de produccion x POF scan requeridos para a exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la adrmisibilidad y acceso realde estos prod enlos mercados y asegurar la sanidad agropecuaria
Ia inocuidad agroalimentaria del pais
« Andl delagua de las fuentes utiizadas para lugar de produccion. X POF
£ Ias Gerenci les,y su iz al Archivo C
« Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo X POF
Los tierpos de retencién se cuentan a part delcerre del expecient, que sucede al expedire I resolucién con fa cual se cancel el Registro, conservando en el Archio de Gestidn (2 fos), poseriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Comprobante de pago X HTML Guia
« Acta de l visita téenica de verificacion de requisitos para otorgar el regitro. P . ; s . . s .
auisitos gorelreg X oF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Expedicion del registro ICA X POF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Notificacion del registro ICA X POF Lad finales Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de lahistoria la entidad, en tanto
6 Tos objetivos d mem 6 i
 Acta de visia de seguimiento ftosanitar x| x oo Ia mision institucional, ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus terrtorios.
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X POF Lo disposicen final es Conservacien Tota teniendo en cuenta aue e determin Ia existenciade valor histérico por ser posie fuente p Historia, teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de 6 de
+ Renovacion del registro X POF
+ Modificacién del registro X PoF en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Archi 5 b iginal,y se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
+ Cancelacion del reistro X POF
o ; oor Los documentos en soporte nativ digital e deben convertir alformato PDF/A, iempre y cuando I extension delformato o permit, conservéndolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePoin, Servidor,Sstema de Informacidn, Gestor Documenta) dando cumplimiento 2 as accones de
« Notificaciones
Plan de Preservacion Digital a Largo Plzo.
+Actas de viita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) x| x POF
W | s | s | 4 2 | X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de palma de aceite para su
econbmico, cursando previamente I revisién de soportes y 1 verficacién de requisitos segin [0 establecdo en  Resolucidn 62151 de 2020, y Ias demis normas que a aicionen, modifiguen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesaro para
* solicitud de registro x POF registro la visita té el Itivo, q matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo o ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas,
« Certificado de existenciay representacion legal expedido por la Camara de Comercio s es persona juridica,
con fecha de expedicién no mayor a treinta (90) dias calendario previo 3 a presentacién de l solicitud ante. M PoF Este registro permite la identifcacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, faciitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realzar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el
elicA prop o i olombia, favorecer la real I y asegurar la ¥lainocuidad del pais
* Croauis delegada l reciop palma de aceite
- X POF s necesario aclarar as les,y su liza al Archivo C
y las coord I predio, Ias cual elica v
Lostempos de retencion se cuentan  parir Gl dere dl expediente, que scede al expedise I resclucén con I cual s cancela e Reito, consevando en ef Archivo de Gesion ( o) posteriormente e debe ealzar el proceo de Transferenda Prmaria f Avchivo Centalconsiderando s
« Documento que acredite Ia propiedad, posesién o tenencia del predio productor de palma de aceite X POF .
a propiedad, p prediop P Guia 18 afios).
« Certificacion de uso del suelo expedida por X POF \ , X . . s .
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
« Lista de los cultivares de palma d asembrarenel tvares d segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
o X POF
palma de aceite establecidos en el i i
La disposicion final s Conservacién Totalteniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de lahistoria Ia entidad, en tanto
6 Jos objetivos
.« Documento aue acredit b aistenciatéenica alpredio X PoF la mision insttucional, ¥ sumemoria, con o istoriadi anacion  sus terrtrios.
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo x POF L disposicén final s Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin la existenciade valor histérico por ser posie uente p Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios ena)
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de 6 de
« Plan de manejo dio productor que incluya R -
plagas, al personal de campo en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Archi 4 de manera p su iginal, y se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl.
« Plan de monitoreo de plagas. X POF
© Visita de veriicacion | x oo Los documentos en soporte nativ digital e deben convertralformato PDF/A, iempre y cuando I extension delformato o permit, conservéndolos en isemas de amacenamiento seguros (SharePoin, Seridor,Sstema de Informacidn, Gestor Documenta) dando cumplimiento 2 as accones de
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
+ Informe téenico x| x POF
« Resolucién X POF
« Renovacidn del registro X POF
« Modificacion del registro X POF
« Cancelacin delregistro X POF
« Notificacicn personal X POF
@ | s1e | 50| 5 aca0 > | X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a 2 produccien y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propletario, poseedor, tenedor, etc.) cultvos de plantas de cacao|
su econdmico, cursando previamente la revisién de soportes  la verificacion de requisitos segun lo establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demés normas que la adicionen, modifiauen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario
« Solicitud de registro X para la expedicion del registro se requiere que en I viita técnica de inspeccidn se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fiscas y que s viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material]
« Nombre del vivero, ubicacién, extension, capacidad de produccién y clase de clones y patronaje " vegetal de propagacion.
destinados aa produccion
Este retr permt s dentfiacin e s onasprocucora de lants de caca en cad departament,facliando s intersencanes de contol osatario 2 deeccdn tempran de plagas  nfemcdades, de manera aue e puefelia un mancfo portno de s ismas. Lo anterior cono
« Croquis de llegada al vivero X propésito de p i olombia, favorecer la real yasegurar la ¥ lainocuidad del pais.
« Plano de jardin o huero de clones
! x s necesario aclarar G les, v iz al Archivo C
« Certificacion de la procedencia de la semila X
Lo tempos de retencin s cuentn  prt el el expedinte, gue sucede f expedie I el con o cul s cancl lRegir,conservando e o Achio d Gestién (2 sos).pstericrment s dbe resiar o proces de TranfarenciPrimari sl i Cental corsiderand e
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X 8 afos).
+ Documento legal que acredite o garantice el suministro jardin clonal propio X X X
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accisn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe 2 los veinte (20) afios
« Copia X segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Fotocopia de I tarjeta del ingeniero agrénomo. X . i .
La disposicion final es Conservacion o Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de lahistoria I de la entidad, en tanto a a
« Informe del asistente técnico M Ia i nsttucionl,os ot de I entady s mermoria,con 1o sl pueds conrburaconocimieno dea historade fa nacion y s tereorios.
« Copia comprobante de pago X Lad final es Total teniendo en por ser posible Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios ena)
ndicion sanitari itaria de otros pat d ry demostrar en los pr 6 de products
+ Visitatécnica de ver N condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que establecer y demostrar en los procesos de
« Expedicion del registro X Una 6n en el Archivo Central, pel, se debe realizar daria al Archi 4 de manera p su iginal,y se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines
X archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalzacion Documentos,dich proceso estard  cargo d Grupo d Gesion Documental.
« Modificacion del registro x
« Cancelacion del registro X
« Notficacion personal X
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Codigo Retencidn | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa|l o [s|s ac [ac| e | & ale|m]s
47| 80019 | 59 | 7 |Registrosde Productores Comercializadores 2 | 1 X X Documentos de cardcter misional con los cuales se vgia, controla y hace seguimiento a a produccion y comercializacion de insumos agropecuarios, mediante el registro de Ias personas naturales o jurdicas que se dediquen ambas actvidades; este registro se expide para garantizar ¢l cumplimiento de fas
précticas en el de insumos, el manejo de lared de frio para la comercializacién de bioldgicos, Ia notifcacion de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuarios, los medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y disposicién final de los insumos que sel
« Solicitud de registro x encuentren fuera de vigente. Ta revision de sops rificacion de los la igente respectiva a cada insumo agropecuario, y las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Certificado de existencia  representacién legal y/o Certficado de matricula mercantil X
Estos documentos son solictados especialmente pero no tnicamente por Ias grandes superficies y almacenes de cadena, bicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y comercialzan en Colombia y combatir s
« Copia de contrato de suministro de semill x
comercio legal en Lo anterior con ¥ mejorar el estatus sanitario de C y asegurar a sanidad agropr pais
« Visita de Inspeccion Fitosantaria x
srva £ 1as Gerenci les,y su tiza ol Archivo C
« Croquis de llegada l lote y plano distrbucion  reas de germinadores x
 Cortficado ol el comits Conicate M Los tempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al expedire 1 resolucidn con 13 cualse cancela e Regito, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos), posterormente se debe realizr el proceso de Transferencia Primariaa Archivo Central considerando s
Guia
« Copia fgente de x
Los periodos e retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de l serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accion civl derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios
« Copia tarjeta profesional dl ingeniero Agrdnomo x periodos
segiin el Aticulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, s les otorgé un tiempo precaucional de 20 aios
« Comprobante de pago x
Ladi finales Totalteniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental parala de lahistoria I de la entidad, en tanto
+ Resolucidn de otorgamiento x ; ;
Ia misién institucional, s obietivos ¥5u memoria, con Ia historia de fa nacion y sus territorios.
« Renovacién del registro x
.« Modcactsa delregistro N La disposicio fnal s Conservacitn Total teiendo en cuenta que se determing I eisenciade valo histric porser posile fuente Historia, teniendo en cuenta que se generan reistros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de 6 de prodh
« Cancelacion del registro M
 Notficacion personal ; en el Archivo Central, papel,se debe realizar daria al Archi ” P iginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines]
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
47| 80019 | 59| 8 |Res: i asicos Dedi 6ny Comerciali de Material RS X X Documentos de caicter misonalcon o5 cuales s igls, conrol y e segUITIENto 2 producci y comercializacen de mateil Vegetal de propagacan y plntas vivas, mediante el gt de 2 personas naturale o Jridicas que s dediquen a una o ambas actidades a avés de viveros y/o uertos
Vegetal de Propaga bisicos. portes y verificacion de los Ia Resolucion 780006 de 2020,y | Ta adicionen, ste registro no aplica para los getales de
~ Carta de Solicitud X
Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por as grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fn de fortalecer a calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagaciony Ias plantas vivas que se producen y comercilizan
« Certificado x en Colombia y combatir su comercioflegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad vlainocuidad
+ Documento aue nforme los grupos vegetales y especies  produci y comercazar x
« Croquis detallado del vivero y/o huerto bisico (Plano y ubicacién del vivero ) X £ Jarar que estos documents [ vsu se realiza l Archivo C a
« Documento que Informe la capacidad de produccién y comercialzacion por especie x
Documento que describa , . Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expeciente, que sucede al expedire  resolucign con s cualse cancel e Regito, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos), posteriormente se debe realizr el proceso de Transerencia Primariaal Archivo Central considerando s
« Documento que describa los les getal de propagacion para
Guia 18 afos
cada grupo vegetal, )
* Documento que acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio x Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accidn civl derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios
« Certificado de uso delsuelo x segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, s les otorgé un tiempo precaucional de 20 aios
« Documento que I (n0 0GM) 0 modificados gené a x
través de ingenieria genética OGM La disposicion final es Conservacién Totalteniendo 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 én de la historia I de la entidad, en tanto que d d
« Documento que acredite | vivero y/o huerto b con un profesional M Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoris, con Iahistori de la naciny
de las drea de conocimiento de Agronomia
« Para el caso de los dreas se provean parala produccion de M La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta érico por ser posible fuente p Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enls
fant informe las areas destinad, dades, nimero de condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
plantss y drea en metros cuadrados. Para los viveros que utiicen pléntulas, semilla sExua\ V/o asexual de
deben presentar pora C a una én en el Archivo Centra, énen papel,se debe realizar I Archivo Histo ad su Ly se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
Jurisdicci Ambiente y in'a igente en materia archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GD-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documentl
ambiental
*Sis rata d un vieroproductor i uerto bisic, deber eacionar fanformacin el oo huertos x
bisicos propagacion ( Ios cuales
deberén etar debidamente regitrados ante el ICA cémo vivros con huerto bisico © hucrto bisico, o
como productor de semillaseleccionada respectivamente.
«Sise trata de un vivero que iinicamente es comercializador, deberd relacionar I informacion de los X
viveros que le én las pléntulas, los cuales deberdn ser productores ¥ contar con
Registro vigente ante el ICA
« Para el caso de los viveros que produzcan material vegetal de propagacién (plantuladores), debe presentar X
documento que acredite el suministro de semilla debidamente firmado por un productor o importador de
semilla con Restro vigente ante el ICA
«Sise trata de un cultivar protegido por derecho de obtentor, debera presentar la autorizacion del X
obtentor para a produccion y comercializacién de material vegetal de propagacion.
« Copia de I factura ICA con el pago de Ia tarfa correspondiente. X
« Visitatécnica de verificacion x
« Expedicion del registro X
« Modificacién del registro x
« Cancelacion del registro X
« Notficacion personal X
pos Sexualy/o Documentos de cardcter misional con 105 cuales 5¢ viglh, controla y hace seguimiento a la produccion y comercalizacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de Ias personas naturales o juridicas que se dediquen 3 una o ambas actvidades a traves de viveros y/o huertos basicos. E5to)
47| 80019 |59 |9 | exual (material vegetal de propagacion) 2. x x cursando previamente I rvisidn de soportes y verficcidn de o requisitos establecidos en s Resolucidn 780006 de 2020, y s normas que s adiconen, modiiquen o susttuyan. Este egistr sclo aplica paa s semilas sexlesy asexules, excluyendo a s dems materiales vegetales de propagcien
e no son considerads teniendo en cuenta or semil | el material vegetal de pléntulas plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayermas, yemas, entre otros
+ Carta de solicitud X A P & ? aueles, plantas i) P portayemas,
« Certificado de I ci , i x Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por Ias grandes superficies y almacenes de cadens, ubicados en Ios diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad € inocidad de las semills sexuales y asexuales y la plantas que germinen a partir de estas, y que s
. 5 6 dreas incicando los di Abicacitn delvivero produceny en e v su Lo anterior con el propésito de preservary mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar a sanidad agropecuariay la inocuidad agroalimentaria del pais.
’ x
geogréficas, limites)
\ P " I u
« Documento que acredite a propiedad, tenencia o posesién del predio en donde se ubica el vivero y/o el R £ aue v serealizaal Archivo C 2
huerto bisico.
, , Los tempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedire 1 resolucin con s cual se cancel e Regito, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central considerando s
«Encaso que el , deber presentar que acredite o P, oo
garantice el suministro de materialde propagaci6n, provenientes de huertos bésicos y/o laboratorios de X
én /o microinjertacio A S ; N . o e ) N
e v/ ) " Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
ista de as especies y va 2producir x segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorgé un tiempo precaucional de 20 aios
en el vivero y/o huerto bisico.
« Programa de manejo integrado de plagas en el vivero y/o huerto bisico, X Ladi final es én Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion d a historia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de
* ocumento que formes on e dificados gené atraves de Ia misién institucional, s objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacion y su
ingenieria genética. ] . i con la normatividad vigente x
que regula esta actvidad. La disposicion final es Conservacién Total teniendo en 6 istérico por ser posi o Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat Vi del pais 0 que enla
« Copia igente de asstencia s viveroyfo huerto b3 s condicion saniara o itosaniara d otros paise. Esde reslar que fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prodh
6 vaa producir, tener vigente la x
matricula o tarjeta profesiona, en el Archivo Central, | se debe I Archivo Histo d su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines
« Documento que describa del procedimiento inteno de control d calidad de Ia semilla sexual /0 asexal archivsticos de consulta teniendo en cuenta o ndicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
A x
del vivero y/o huerto bsico.
« Visitatécnica de verificacion x
« Expedicion del registro x
« Modificacion delregistro x
« Cancelacion del registro X
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
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Codigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe s | sb A [ac| e | B a | e |m
a7 | 80019 | e REGISTROS SANITARIOS
47 | 80019 | 64 | 1 [Registros Sanitarios de Predios 2| 18 X X Documentos que registran la identificacion de la totalidad de predios existentes en el pais destinados a la produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. E| Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es la herramienta para identificar la|
pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la prevencién, control y erradicacién de enfermedades de control oficial, de control inusual y de declaracién obligatoria. También, debido a que registra la identificacién del predio y del responsable de los|
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina,| animales funciona como una base de datos del ICA para 1os riesgos sanitz animales, entre 1 a sanidad animal del pais.
caprina, Aviar y de acuicultura)
o Es necesario aclarar gt P [  su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
. /o modificacion segun aplique) X X PDF
) ) ) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
*Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de| X X POF 0s).
extranjeria y/o RUT "segin aplique”)
+Documento de identificacién del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria | ox PoF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
“segiin aplique”) si aplica segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 aiios.
+ Poder d taci6 torizaci ! P . . ; o cienti
oder de representacién y/o autorizacion (siaplica) x x oF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en q valor cientifico, pt ala creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
« Documento donde se acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio (si aplica) X naturales, porque dan cuenta al pesq , mediante vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
« Formato de visita predio pecuario (s aplica) x| x POF La disposicion final es C Totalteniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de a hstorla intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de
6 los obietivos d mem i 6 rritoi
+ Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF Ia mision institucional, ¥ sumemoria, con lahistoria de la nacion y sus territorios.
« Certificado registro P parals jcol: x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en laf
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitari es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiteral de acceso de productos agropecuario
« Certificado registro 2 paral x| x POF
+ Soporte de cancelacién del registro sanitario de predio pecuario (s aplica) x| x POF P en el Archivo Central, porte papel,se debe realzar Transfe daria al Archi 4 de manera p su iinal, y se proced digitalizacidn en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Registro Sanitario de Predio Apicola:
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|
* Registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin Aguijén x| x PoF 6n del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
ANsA o registro i 6 Nativa sin Aguij6n ANSA
+Documento de identifcacién del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de
p - resp eistro (Cop " x| x PDF
extranjeria y/o RUT *segin aplique”)
+Licencia abejas sin ag 6n AN: lica) x| x POF
+ Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijén-ANSA y/o
Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon| X X PDF
+ Consolidado Registro Sanitario de Apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin X XLSX
Aguijén ANSA
Otros documentos del programa de RSP/ X
« Acta de compromiso - RSP
« Listas de asistencia (reuniones y capaciaciones) x| x PDF, XLSX
a7 | 80 | e REPORTES DE RESULTADOS
47| 80019 | 65 | 10 |Rep i i ico Veterinario 2| s X para afectan al les, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a los productores, campafias sanitarias y la vigilancia a las de animales la seguridad paraell
nacional e int 1. También, presentan lareferencia veterinaria para Colombiay paraa red de po Red de L gnéstico Veterinario del ICA, en o relativo a este tipo de diagnésticos.
« Memorando de Solictud x | x | eoroc ocx
< Formato de solctud de Prucba o« oo s necesario aclarar o tas primaria s realiza al Archivo C
« Factura de Pago x| x PDF, 196, GIF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
« Reporte(s) e Resultados X POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo dt ony Ce 8 teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
En p: histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la dela de la entidad, en tanto que d: de la misién institucional, los objetivos|
de 1a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un riterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla © Porcentaes de muestra por produccidn anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centralse debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archi manera permanente en su soporte originaldicha muestra seleccionada
P ala digitalizacion soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines 1, dicho 4 P Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con Ic por la entidad, Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
La eliminacion de los d en soporte haré una vez | tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su de la Oficina de Te logias de la Informacién.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Codigo Dane DE — Dependencia AC - Archivo Central
CT - Conservacion Total s - Serie Documental s - Seleccion A @%ﬁ
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