IC Au TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80022 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | oE |s|sb A | ac | P | & @l |e|m|s
54 | 80022 | 2 AcTAS
54 | 80022 | 2 | 10 |Actasde Reunién 2 | s X X Ta evidencia dos en reuniones o realizadas en 2 entidad, T grado d . en relacion con 2 dependencn
~Acta X POF £ ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
« Registro de Asistencia x| x POF

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencion|
Documental conservando (8 afios).

L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

Lo disposcén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin I xistencia de valor Hstirico por ser posbl fuente primaria para investgaciones en Histori, puesto que s contenido es fundamenl para I reconstrucién de a isoria institucionalde a entidad,en tanto ue da cuent de fa mision nsitucionl, os

al historia dela

el archivo central,la 6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd 4 de manera Ly se procederd a su 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendol
en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental

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

52 | 80022 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X Docmentes el e 1310 03 e tas Y SETER G0 € 5 51003 G GO 0 50003 DEpra el TSN 10 7050 0 503 Gr xSl el Uene G o paps o T 01l 0 oo on rTautaonl, o vt o3 pevncion o g efemecses
agas, que, en al enla I, eliminacion eritorio de sujurisiccion
< Invitacién a Comité Zoonosis Departamental X POF plages, v ! ! teriorio desu urisd
+ Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF & I se reaiza al Archivo Gentral de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a ofcina roductora,
« Registro de Asistencia x | x| ok
Lo tempos de retencin se cuentan 3 prtr del ciere del expecinte, que sucede al terminar f vigencia fscal, Archivo de Gestion (2 o) reslizar el proceso de Transferencia Primari al Archivo Central considerando lo ineamientos de s GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencien
Documentalconservando (3 afos.
Losperiodos entast teniendo en - prescribe alos cinco (5) 7 dea Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 5 3os
La disposictn Total 1a existenciade valor cintifico, i " tas I
L disposicen final es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valr histérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Hitora, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccién de la histora insttuconal de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s
a istora defa
L disposicion final s Conservacién Total 6 histérico por primaria para , fitosanitario del pas o que registran cambios en a condicién sanitaria o fitosantaria
5 de resattar ' demostar e o procesos a
una el archivo central, la en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo demanera wu Ly se proceders a su formato PDF/A con fnes archivisticos de consuita teniendo
en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativ digt e deben converti al formato PDF/A, siempre y cuandola extnsién del formato lo prmits, conservindolos en sisemas de slmacenamiento seguros (SharePoint,Seridor, stems de Informacién, Gestor Documenta), dando cumplimiento 3 1ss acciones de preservacién del lan de Preservacien
Oigta a Largo Plazo.
s | so02z | 7 BOLETINES
54 | 80022 | 7| 1 |Boletines de Almacén 2| s X a A ercual e r
Ml ngreso X
& I 3 s reaiza al Archivo Gentral de la Gerencia Seccional correspondiente  a ofcina roductora,
« Informe de Supervision X P "
- Factura ) x Lo tempos de retencion e cuentan 3 partir del ciere del expeciente, que sucede al terminar fa vigencia fsca, Avchivo de Gestion (2 i) reslizar el proceso de Transferencia Primari al Archivo Central onsiderando lo ineamientos de s GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencien
* Informe de Supervision X Documental conservando (8 afios).
« CMi Suministro X
« CMITraspaso X Los priodos entas o . prescribe alos cinco (5) 7 de 3 Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 aos
« CMI Reintegro X
+ CMiI Clasificacién a Inservibles X Teniendo en cuenta que va que i un apoyo aa a e a dependenca productors, se debe realiza e proceso de elminacién de la documentacidn, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Centralutilzando el método de picadol
+ M de Baja X i entidad, 41 cargo delGrupo Gestion v én Documenta.
s | 802z | 5 TESORERIA 2 e X Entdad st coma | hectuados por I3 tesorera &n n d y ér boletn Tesorert, expedicion de cetificados, y conclaciones bancaria de tesoreria [Enlneal 2016).
+ Boletin dirio de ngresos X POF
 Boletin diari do egreson X PoF el 100% os documentas de vigencias fiscal 32023 que se papel para unificar 1a consulta de los documentos agrupados bajo sta serie documental. Se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archi vl
uia Digtalizacion Documentos,
& aue estos d ysu e reliza a Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondientea 1 oficina productora.
Lo tiempos de retencion se cuentan a partr del cirre del expecinte, que sucede al terminar a vigencia fiscl Archivo de Gestion (2 aios) realizar o proceso de Transferencia Primari al Archivo Cental onsiderando lo ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencien

Documental conservando (8 afios

Lo perodosde etenci en s fses de Achode Gestin  Cetrlsesfgnaon enendo e cuents e [ accin isciplivar dervadde s s prescrbe 31 inco (5) o stablecidoen el Ariclo 7 e s Ley 2094 de 2021, Tambén f Arc 632 del Decret 624 e 1969 Estatuto Trutario) mpane o deber de consenar g
documentos, 8 tados a parti del 10, de enero del ‘Ademas, los libros y por un p (10) afios contados a partir de Ia fecha del dtimo asiento, documento of
comprobant, sgin o Ariculo 28 o Loy 962 e 2005 Por 1 anterin, 5 o g5 un oo prcauciosl de 103705

Teniendo en productora, el 6 o 1

La eliminacion de los d s e ol ar ] Tecnologias de la Informacisn.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

ur

inidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B 2 e |[mr
54 | 80022 | 10 CERTIFICADOS
54 | 80022 | 10| 2 |certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| 8 X X Documentos expedidos para certicar 1a bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a Ia actvidad acuicola, mediante la verficacion, viglancia y contral de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en Ia produccion primaria de animales acuaticos, Lo anterior, teniendo en cuenta que los
i eces, 6, i 6 esto aplica tanto para la 6 sticos en ambientes naturales o artifciales, con al menos|
« Solcitud de certificacion X [ x PDF algin 6 , i i
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF
« Copia tarieta profesional x| x POF & ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del 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 Implementacion Tablas de Retencién|
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X Documennal concervand (5 shon)
« Resolucién de Certificacion x| x PDF
+ Certificacién x| x PDF L dos 6nentas teniendo en los cinco (5) ah 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Notificacign personal x| PDF L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de a histoia institucional de la entidad, en tanto ue da cuenta de fa misién insttucional,los
« Solicitud de renovacién x| x PDF al Historia de la
La disposicién fina es Conservacion Total histrico por ser primaria para . registros fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria)
fses. Es de resatar y demostrar en los procesos. d
Una el Archivo Central, la en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo s Ly se procederd a su formato PDF/A con fines archivsticos de consuta teniendol
en cuenta o indicado en a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacian, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacicn del lan de Preservacion|
Digital aLargo Plazo.
54 | 80022 | 10| 3 |cen Jas Avi 2| 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certficar ue cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o 1a mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta due fas granjas avicolas bioseguras|
permite alojar un dela 2
« Solicitud de certificacion (sl aplica) x| x POF
. X POF (destinadas a la produccién de huevos 3 cuya cri, 1 dia hasta méximo , 5 da en una granja avicola diferente a a que es destinada paral
* Certificado legal o )(si aplica) desarrollar su etapa destinadas a la produccién de carne. Los prod ! no certifiquen el d "
* Copia tarjeta profesional x x POF Es larar que ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documento que acredita la propiedad, posesién o tenencia (i aplica) x| x POF
« Certfcado uso de suelos siaplica] x| x PoF Lo emposde et s conn del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, Archivo de Gestion (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G.4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
ocumental conservando (8 aos]
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X
« Resolucién de Certificacion (siaplica) x| x PDF L dos de retencién enlas asignaron teniendo en los cinco (5) afos lo7 de la Ley 2094 de 2021 10 afos
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si apica x| x PDF
P g euras (sl aplica) La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la enidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los
« Solicitud de renovacion (s aplica) x| x POF : al historia de la nacién
« Notificacién personal (s aplica) x| x POF
La disposicién fina es Conservacidn Totalteniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istéico por ser posible fuente primaria para 3 ot del pais 0 que enla condi .
« Oficio o documento de remisid tura de PAS - x| x PDF o et , i s P " arepecunie paison
Sancionatorio con anexos del caso (si aplca)
el Archivo Central, la soporte papel, el proceso de Transferencia Secundari al Archivo 5 u L se procederd asu formato PDF/A con fines archivisticos de consulfa teniendol
n cuenta lo indicado en la GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitlizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupa de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fa acciones de preservacién del lan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo,
50 ] 8022 | 10] 2 Jeorm Ao B P— 2 8 X X Documento otorgado a toda granja de materal gentico aviar que para certificar que cumple con 1as condicionss minimas de bioseguridad Wigentes para su funcionamiento, evitando problemas saniarios, como Ia contaminacion cruzads, o 1a mortalidad, entre otros. Esto tenlendo en cuenta que 1as ranas avicolas bioseguras (GAB) son]
dela
« Solicitud de certificacion x| x POF
Este certficado aplica exclusivamente para aquelas GAB dedicadas a a explotacién de material genético avicola en el teritorio nacional, Io cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas v dicad: reproduccion. Los icol granias como seguras nol
« Documento que acredite Ia propiedad, posesién o tenencia del predio x| x POF podrén realizar Ia explotacién del material genética aviar que produzcan.
= Copia tarjeta profesional X X POF
Copia tarjeta profesional I3 Jarar que estos & ysu realiza l Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
«Acta fcola 8 X
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencidn|
« Acta de visita a planta de incubacion de material genético x Documental conservando (8 afos)
* Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF L dos d 6n enlas teniendo en L los cinco (5) af o7 de la Ley 2094 de 2021 10aios.
La disposicion fina 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 Ia reconstruccién de a histoia institucional de la entdad, en tanto que da cuenta de Ia misién institucional,los
al Historia de la naci6n  sus territorios
La disposicién final es Conservacion Total histérico p primaria para tatus sanitarioy itosanitario del pais o que regstran cambios en a condicion sanitaria o fitsanitaria
fses. Es de resatar v demostrar en los & a
3 n soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo L se procederd asu formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendol
en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones de preservacion del lan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo.
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ICAw TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80022 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | oE |s|sb A | ac | P | & al | e fmr|s
54 | 80022 | 10| 5 |certificados de Inscripcién de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagaciénde | 2 | & X X Documentos expecidos para registrar a personas naturales o certificar Esto que s viveros son un 1os citeios técnicos para producir, multiplicar y/o comercalzar
material vegetal e propagacion. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccidn, vighancia y control viveros productores o0 material de  para minimizar los riesgos de ntroduccion y diseminacidn de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asi I
produccion, importacion y exportacion de 6 preservando el dad pais.
« Solicitud de expedicion x
! Los tiempos de retencidn se cuentan  partirdel cierre del expecliente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Achivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerand o lineamientos de la GO-SAF-G-4 Gufa Implementacicn Tablas de Retencion|
* Acta de vista técnica x Documental conservando (8 afos)
« Resolucion Registro x| x PDF
« Solicitud de Modificacion M L dos d nenlas teniendo en Tos cinco (5)an 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a istoria intitucional de la entdad, en tanto que da cuenta de fa misién institucional,los
al historia de a
La disposicién final e Conservacion Total 6 histrico por ser primaria para . registros fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitara o fitosanitaria
fses. Es de resatar ¥ demostrar en s procesos d
una el Archivo Central, la 6n en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo s Ly se procederd asu formato POF/A con fines archiisicos de consulta teniendo)
en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenaiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sstema de Informacidn, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacién del lan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo
54 | 80022 [ 10] 6 [Certific 16n Sanitaria para Exportacion 2] s X | X |Pocumento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante e cual e refrenda due 1a exportacion cumple co 105 requisitos 200sanitarios exigidos por el pas. Esto cerfica que el animal fue sometido a un examen clinco por parte de un medico veterinario,y que e|
"+ Certificado de Inspeccion santtaria x| x POF animal estlbre de enfermedades infectocontagiosas y parasiarias, sin presencia de heridas frescas o en 6, cuenta con un igente, recibio un i i Ves apto para s transportado.
+ Solictud de inspeccidn X POF Estos documentos evidencian el control y regulacidn para admitr, restringi o prohibir Ia exportacidn de material animal, con el fin de prevenir Ia salida 6 I v enfermedades u puedan afectar ¥l salud humana. Lo anterior|
« Comprobantes de pagos de servicios X POF e realiza Jombi os mercados  para preservar y el estatus sanitario de Colombia
* Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) x POF
& larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Modificacién de Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) X POF
« Documentos soporte (i aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Gula Implementacion Tablas de Retencidn|
« Certificado Sanitario de Origen (CSO) o Ficha Técnica del Producto (s aplica) x| x POF Documental conservando (8 afos)
L dos de retencién enlas 6 asignaron teniendo en Tos cinco (5 afos iculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 6 10aiios.
e 5 cientifico, s 6 6 , los cual én cienti paralk tural
n parte de 6 1a existencia por ser para Histori, sanitarioy is 1a condicién sanitaria o ises. €5 de resaltar quel
1a condicién sanitari o fitosanitaria es ydemostrar en i
n parte de la documentacid se determind Ia existencia de valor hstdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental parala reconstruccion de la istoria 1a entidas, titucional, los objetivs de 1a entidad y su memori, con
focual istora de la nacid
A pesar de su importancia su disposicién finl es Seleccion, debido a volumen documenta, se aplicard un criterio cuantitaivo, sleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segun o ndicado en [a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de expedientes, que se encuentra en o
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 seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa de los documentos quel
evidencien el control ena lucha contra las plagas en el pais
una el proceso de Transferencia Secundaria al 2 4 de manera
e proceders a1 digitalzacion de fos documentos en soporte papelsu digtaizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consult teniendo en cuenta [0 indicado en la Gufa GD-SA-G-2V.1, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestign Documental
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del lan de Preservacion|
Oigital a Largo Plazo
a 3 Jados por la entidad, a P Documental o vi Documental
L eliminacién de transeurrido el o Adminisrat Tecnologias de la Informacien.
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] C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B ta ale|m]|s
sa | 80022 [ 10] 7 2| s X | x [Pocumento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el ua se refrenda que la importacién cumple con los requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte de un médico veterinario, y que el
Certificados de Inspeccién Sanitaria para Importacion animal estd y parasitarias, sin , cuenta con un igente, recibié un d 3 ¥ es apto para ingresar al territorio|
colombiano.
+ Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF
« Solicitud de inspeccion (si aplica) x| x POF Estos documentos evidencian el controly regulacién para adriti,resringir o prohibir 1 importacion de material anima, con el fin de prevenir fa persio 6 fermedad Ta sanidad animal y a salud humana. Lo anterior
« Comprobantes de pagos de servicios X POF e realiza fomei fos mercados vel olombia
« Documento Zoosanitario de Importacién (i aplica) x POF 3 aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Modificacién de Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) X POF
. X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamicntos de la GD-SAF-G.4 Guia Implementacién Tablas de Retencidn|
« Certiicados Sanitarios del pais de origen segin el producto (si aplica) x| x POF pyvioionfanasiestio
« Documentos soporte segin el producto x| x POF
dos d nenlas 6 asignaron teniendo en prescribe a los cinco (5) afios fculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 afos
e 5 cientifico, s 6 o  10s cusl 6n cientif paral i
n parte de 6 1a existencia or ser para Historia, sanitarioy is Ta condicién sanitaria o paises. Es de resaltar quel
1a condicién sanitaria o fitosanitaria v 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 para la reconstrucién de la historia 1a entidad, titucional, los objetivos de Ia entidad y su memora, con
Io cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental,se aplicaré un criterio cuantittivo, 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 Descriptva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia secional a otra; por esto, a realzar el proceso de seleccidn s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa de los documentos quel
evidencien el control en a lucha contra la plagas en el pais
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 4 de manera
Se procederd ala 6 formato PDF/A con fines archiviticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Gufa GD-SAF-G-2.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sstema de Informaci, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacicn del lan de Preservacion|
Digital aLargo Plazo.
N 3 Jados por Ia entidad, a Documental o v1 Documental
L eliminacién de | o il Administat Tecnologias de fa Informacién.
54 | 80022 [ 10] 9 2 | s X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, Ge 105 productos de transformacian primaria obtenidos e las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Gnico destino, que es valido en todo e terrtorio nacional. Esto permite realzar el control y viglancia de la produccion forestal y 1a proteccion del
Cent jzaci ién Primari i 8 medio ambiente en Colombia, mediante I revisién de soportes y vrifcacién de requistos para negar o autorizar a movilizacidn, entre lo cuales estd a bajo a titularidad de las les o juridicas los products auier
Forestales Comerciales Registradas en el Territorio Nacional moulizar.
Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web exp énlos oforestales con fines comerciales.
« Copia del registro de plantacion forestal comercial X
« Autorizacion a terceros (si aplica) M £ | 3 s realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (s aplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, aue sucede al terminar la vigencia fiscal, Archivo de Gestion (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando loslineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion|
. “ s s orenidos de x Documental conservando (8 afos).
[ i aplica) . dos d entas o p prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
x
« Acta de entrega (si aplica) La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, fos|
al historia de a nacio
x
« Comprobante de pago expedido por el ICA
" pego expedidon La disposicién fina es Conservacian Total histérico por ser primaria para : v del pais o que el
« Copia de Certificado de Movilizacién x Esde ¥ demostrar en los procesos d
Una el Archivo Central, la en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria a Archivo su Ly se procederd a su formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendol
en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D dicht s én Documental.
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| C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  |800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
Codigo Retencién | Soporte | oo Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | be |s|sb A | ac | e | & cale|m|s
54 | 80022 | 10| 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 8 X X Documentos de carcter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las les o juridicas propietarias, d doras de predios de produccién primaria pecuaria en el territorio nacional, dedicados a la o L yala
« Solicitud por parte del productor X POF bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrifico para consumo humano. Eto teniendo e cuenta que las Buenas Practicas Ganadieras (BPG) son aguellas précticas recomendadas con el propdsito de disminuir riesgos iscos, quimicos y bilGgicos en a produccion primaria de alimentos de origen animal que puedan generarl
« Lista de chequeo de visita X el proteccién del
« Informe de auditoria X POF
Fto corifcdos s xiden uego e revii d soportesyverfcacién deos et etaledos e 1 nortidad igerts,ars comprotar o urpliiety et de  oras deenestar s, s buers prctices e el o de medcamentos vetariario (BPAN) s bueaspricices en o simertacidn i
« Certii 1 predi F
Certficado del predio en 876 X o (BPAR), las mecidas sanitarias para fa deteccién, control, erradicacion de enfermedades y plagas de control oficial,  demds medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propésito de garantizar alimentos de consumo productos | ademas de
preservar y mejorar l estatus sanitario de Colombia
£ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar lavigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
Documental conservando (8 afos).
L dos 6nentas teniendo en Tos cinco (5) an 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la hstoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa mision institucional, los|
al Historia de la
L disposicion final es Conservacién Total 6 histrico por primaria para . registros fitosanitario delpais o que registran cambios en la condicién sanitaria o itosanitaria)
de resaltar ' demostar e o procesos d
Una el Archivo Central, la en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo su Ly se procederd a su formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendol
n cuenta o indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension el formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan e Preservacién|
Digital aLargo Plazo.
54 | 80022 [ 10[ 12 certificados Fitosanitario de Exportacién 2 | s X | X |Pocumento misional expedido por el ICA en el que se atestigua la condicion e sujetoa 5 Ta verificacien de fos rea exigidos por el pas plic plantas, Varticulos
material vegetal y demss relacionados, cuando el pas receptor Io exija. Esto se realza para detectar  prevenir la d yno fermedades u otros agentes pelgrosos dan afectar la getal o anima, o la salud humana; adems,con el propsitl
« Certificado fitosanitario x| x POF e mant " olombia mercancias I ~
« Solicitud de inspeccion X POF
£ | se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Comprobantes de pagos de servicios X POF
« Soportes documentales (i aplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, Archivo de Gestion (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|

Documental conservando (8 afios).

I dos d entas teniendo en - 1os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
e cientfco, Jos cual para i

n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Histori, en Ia condicién sanitaria o paises. €5 de resaltar que)
1a condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6

n parte de la documentacian se determinc Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, pusto aue su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia 1a entidad, 6n insttucional, ¥ su memoria, con|

Io 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 segin Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por producci6n anual de expedientes, que se encuentra en Ia
Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa de los documentos quel

evidencien el control en Ia lucha contra las plagas en el pais,

Una p e el procesa de Transf daria al de manera

Se procederd ala formato PDF/A con fi indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar 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 Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros [SharePoint, Servidor, Sistema de Informacicn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo.

[

Ia entidad, 6n Documental o Vi 6n Documental

La eliminacion de los documentos 5 o o dministi s Tecnologias de fa Informacidn.
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] C AT ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
retm S e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa (800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80022 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE |s|sb A | ac | P | & | e fmr|s
54 | 80022 | 10| 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2 | s X | % [pocumento oficial expecio por e ingeniero agrénomo del icA mediante el cual s refrenda que fa f dosy para la sanidad el pais. Esto aplica para as plantas, productos vegetales y ariculos reglamentados como embalajes de material vegetal
- Cortficado ftosanitario para Naclonalzadén x| x PoF s elacionsdo e s s oantars vt enColomb, s el o ety reveris potencl s, e enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar 1a sanidad vegetal 0 animal, o a salud humana; adems, con el propdsito
e mant i olombia mercancias [ ~
« Solicitud de inspeccion x
« Comprobantes de pagos de servicios x| x POF & ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
 Documento de Requisito Fitosanitarlo para Importacién (s apficald XX POF Los tiempos de retencidn se cuentan  partirdel cierre del expeciente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Achivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerand s lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacicn Tablas de Retencion|
« Centifcado Fitosanitario de Origen (si aplica) x| x POF Documental conservando (8 afos)
* Soportes documentales (si aplica) x| x POF
L dos d nenlas teniendo en Tos cinco (5) an 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
e 5 cientifico, s fos cual para i
n parte de la documentacin se determind Ia exstencia de valor histérico por ser para Historia, en la condicion sanitaria o paises. s de resaltar quel
1a condicidn sanitaria o ftosanitaria [ 6 de acceso de prod
n parte de la documentacid se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de I historia Ta entidad, 6n insttucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, on|
1o cual pued contribuir al conocimiento de la istora de la nacién y sus territorios
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccion, debido a volumen documenta, se aplicard un criterio cuanitatvo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun o indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de expedientes, que se encuentra en 1a
Memoria Descritiva. Es importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a reaizar e proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso partcular. Esta muestra es representativa de [0s documentos quel
evidencien el control ena lucha contra las plagas en el pais
una ol el proceso de Transferencia Secundaria al de manera
Se procederd ala formato POF/A con indicado en 1a Gula GDSAF.G-2.1, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo ligita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sstema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones de preservacion del lan de Preservacion|
Oigital a Largo Plazo.
B lados por a entidad, 6n Documental o va 6n Documental.
L eliminacién de los documentos s el o Administ s Tecnologias de fa Informacién.
54 | 80022 [15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
sa | 80022 |15 1 |c i icaci iciales Enviad 2 [ 8 X Copia o raz6n oel Que haga sus veces (Artculo 11, Acuerdo 060 de 2001
« Copia de comunicaciones oficales x| x POF
Cabe actarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficales. Esto aplia en el caso que os de a entidad del asi a del
para recibir notificacicn fsica de a respuesta a un derecho de petcion o un tr 2 Ica i
& I serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productor.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partirdel cierre del expeclente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 aios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
Documental conservando (8 afos)
! dos d enlas en r prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
L eliminacién de transeurido el il Adminisrat Tecnologias de la Informacien.
- N — e Copia de r enviadas y recibi Tares y sus posil y azén del Ta que haga sus veces (Artculo 7, Acuerdo
sa | 80022 |15 2 2| 8 x 050 de 2001).
~Memorando X POF
& I 3 s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partirdel cierre del expeclente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 aios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencidn|
Documental conservando (8 afos)
! dos d entas en r prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
L eliminacién de transeurido el il Adminisrat Tecnologias de la Informacien.
52 | so022 [15] 3 [c i icaci iciales Recibid: 2 |8 X Copia 6 deln 5 a o1a que haga fculo 10, 2000).
+ Copia de comunicaciones oficiales 3 POF
& I 3 s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expeclente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 aios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GO-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencidn|
Documental conservando (8 afos)
! dos enlasf en prescribe aos cinco (5) fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacién de I o el sharepoint dministrat Tecnologias de la Informacién.
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| C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80022 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | oE |s|sb A | ac | P | & @l |e|m|s
sa | 80022 | 16 CONTRATOS
" i " <o de M X [Subserie documental en Ia que se conservan de manera cronolGgica 105 documentos generados en el proceso de confratacion denominado Seleccion e Minima Cuantia, para adquirr bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Insituto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un
s4 | 022 |16] 4 |C Minima Cuantia it procedimientocon términes cortos para escoger I contratisa, sempre que el valor de I aduisicion de s bienes, obras y/0 senicios, no exceds o ez por ciento (10%] de a menor cuantiade Ia Enidad Estta”. E esta s escoge I ofeta de menor valor| mediante un proceso de seleccion piblico y ransparente, en el cual pueden|
+ Memorando Solcitud de contratacion X POF particip interesados, conlos 6n establecidos piblica” (DAFP), Mddulo 4 Contratacicn Pdblic. Modalidades de Seleccién del Contratisa fen inea]).
* Solicitud de contratacién x POF & ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
« Cotizaciones (s aplica) x POF
« Certficado de inexistencia en almacén (s apica) M PDF L mps e retenan emplcan s coraporr el flcinde Vg d ol o ran oo 1o A de e (2 s, psirmente 5 e el o s e TrrfrencsFrimra o At Gl corsando s et el G0-54.-4 G Il T e et
« Certificado de Disponiblidad Presupuestal x PDF
« Estudios previos X POF Los periodosde retencién en 12 fases de Archivo de Gestion  Centralse asignaron teiendo en cuenta que a accion discipinria derivada de I sere prescrbe a1 inco (5) afosestablecido enef Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que I accion cividervada de seie prescribe  os veint (20) s segin el Arculo 55 de a Ley 80 de
seles otorgd un tiempo precaucional de
« Estudio del sector x POF 1993, se es torgd un tempo ! de 209
« Invitacion Publica x PDF n parte de la documentacidn se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de I3 historia Ta entidad, 6n insttucionl, los objetivos de Ia entidad y su memoria, on|
+ Memorando designacion del comité evaluador M POF 1o cual pued contribuir al conocimiento de la istora de la nacién  sus erritorios
* Respuestas a observaciones invitacién publica x POF A pesar de su importancia su disposicién finl es Seleccion, debido l volumen documenta, s aplicard un criterio cuanitaivo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun o indicado en (3 Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de expedientes, que se encuentra en 3
« Oferta de Ia Seleccion de Minima Cuantia X PDF Memoria Descriptiva queel cada por esto,al realizar el er en cuenta los Tabla 9 para cada caso partcular
« Evaluacion de la oferta con menor valor recibida x PDF
« Acta de recomendacién X POF una realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 2 § de manera
* Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta x PDF
¥ Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenarmiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacién del lan de Preservacion|
« Carta de aceptacin X POF o
igial a Largo Plazo
* Garantias-Pliza de cumplimiento del contrato (i aplica) x PDF
+ Solcitud Registro Presupuestal M POF e a transcurrido el Unidad Administrat dela Oficina de Tecnologias de la Informacion.
* Registro presupuestal (SIIF) x PDF
* Memorando designacion supervisor x PDF
* Acta de Inicio x PDF
+ Cronograma de actividades x PDF
« Informe de supervision x PDF
« Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (si aplica) X POF
« Incumplimientos (i aplica) x PDF
« Acta de Liquidacién X POF
PETICIGN en Tos Tos cual ante [ i Ghlicas, para puestas prontas y 0portunas en atencion al articulo 23 de a Constitucion. (anual para]
54 | 80022 | 19 2 8 X Bogots: Editorial R 007, p. 16).
«Acta de apertura de buzn X | ooc por
Los tiempos de retencién se cuentan a partir de cirre del expediente, que sucede al emitise el documento de respuesta alderecho de peticion, conservando en el ATchivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Solicitud Derecho de Peticion x PDF
L cos d retencion en las 6 asignaron teniendo en Tos cinco (5 afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10aiios.
* Respuesta Derecho de Peticion x PDF

En parte de la documentacion 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, polticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios|
el dades dentro del ntida

En parte de la documentacin se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias politica, el Derecho y la administracion piblica, ya que permite}

£ partc de s doumentacionse decrmind et dealor it por e posile unie rimaia para nesgalons n itrspuesto aue s contnido s fundamentl pora recorstruedn e s istrs 1a entidad 6n insttucional, ¥ su memoria, con|
1o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus terrtorios. Lo anterior, por 1as enidades para garantizar e derecho de peticion

A pesar su disposicion debido al lizard una el orden que son presentados:

Seleccionar el 2 a damentales sefalados en el Capitlo 1 de la C

Seleccionar el 100% de los derechos de peticn de interés colectivo, e decir que resuelvan | dades d el dicat dad  col colectivos de vietimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Seleccionar el 2 a I dos 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, 5U-062 de 1899 deIa Corte Constitucional

Seleccionar una muestra de los derechos de peticin de interés genera, e deci que a partr de una solicitud individual se resuelvan necesidades de a cludadania y que refiera sobre actvdad les de a entidad; esta acuerdoal Seginlo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra
2 ) a

Seleccionar una a bre I prestacién delservicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segiin Io indicado en1a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |

enla Memoria Descriptiva.

£ larar que el volumen por esto, a realizar el en cuentall Tabla
Una b o el proceso de Transf dariaal de manera

Se proceders a SAF.G2V.1, .

N g Jados por la entidad, . P Documental o va Documental
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ICA™¥ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B @ fa]e|m]|s
54 | 80022 | 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
e Samitori . . Docamentos mediante 105 cual D s p erritorio naciona, Sanitariassean favorables en un moment y ugar especifico, tanto en el 1ugar de oigen como en el de desting deIos animales, productos /o
54 | 80022 | 22| 1 |Guias Sanitarias de Mouilizacidn Interna de Animales 213 X van a movil 1a base para Ia autorizacion o no de fa alICA intervenir para prevenir I difusion 3 6 (o)
+AC Ge entrega de USuano y cave para eNmanelo de Sistema e Informacion para Guras de MoviTzacon X
Animal SIGMA < [ i para que cumpl 4 I IcA, cert del dad sobre los mismos, vacunaciones
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién x vigentes, caracteisticas del medio de transporte y ruta a segui, entre otros
] i
1M atencion Cabe sefalar que as Gur én Interna de Animal electrénica a través del én para
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Gufas de Movilizacién x . o serealiza al Avchivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frigorificos
s Los delcierre del exped sucede fisca, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central Guia
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion X Documennal consorvande (3 ahon) . ”
« Certificado de embarque X
+ Comunicacién bloqueo preventivo x| x POF Los periodos énenlas teniendo en los cinco (5)a 7 e la Ley 2094 de 2021, 5e les otorgo un tiempo precaucional de § afos
« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF X
« Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera llgal al pais-circular 03 de 2019, X Teniendo en o e o 12 especie en o proceso e liminacén de 3 documentacidn, i ver
« Concepto sanitario para animales en pie movilzados de forma flegal X utilzando el método de picado entidad, a cargo del Grupo Gestién v1 Documental
« Consolidado mensual de movilizacion de animales, productos y subproductos X Xtsx Lo eliminacitn defos documentos s o u Administat s Tecnologias def nformacién
+ Consolidado semanal de movilizacion de animales, productos y subproductos x
« Formato tnico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o x
parques naturales regionales
« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE x
« Guia sanitaria de moviizacién de animales X PDF
« Ingreso de tereros a acopios con destino a sacrficio x| x PDF
i i i i x Xusx
. personal para Gufas de Movilizacion Animal SIGMA
« Planilla diaria de control ala movilzacién terrestre de animales x
« Planilla diaria de control a 2 P v x
N o . 5 X
. 6n, vigilanciay animales x
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x PDF
X
«Reporte 6 de animales, p
« Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control a la movilizacién) X
+ Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilzacién Interna de Animales (GSMI) y autoriza x| x PDF
animal
« Solicitud de guia sanitaria de movilizacion interna de animales x| x PDF
x| x PDF
« Solicitud Guia Sanitaria de Movilizacin Interna de Animales (GSMI) de productos y subproductos
x| x PDF
« Solicitud para del registro tnico (RUV) de fiebre aftosay bovina
« Supervisién a plantas de beneficio y/o frigorificos X
« Supervisién puestos de control X
« Vigilancia a concentraciones de animales X
X
« Visita de inspeccion a recintos feriales
sa | s0022 |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 [ 8 X (Agrupacion documental que orienta os princip licad por los funcionarios y Tos servidores pUBIcos o contratstas responsables de 23 actvidades del Almacén y registra las actvidades administrativas realizadas para el control, seguimento y optimizacion de Ia gestion y so de o
e Comprobants de movinients ds Invenas m bienes en bietivos y funciones.Estos d dencian de inventario,traspasos y novedades, presentadas durante el cico utl de estos bines
« Actas de inventario X € farar que estos d ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productor.
« Control de elementos en servicio x
Los tiempos de retencian se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afios), ealizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencidn|
« Suministro de elemento x .
Documental conservando (8 afos)
« Reintegro de elementos x
+ Traspaso entre funcionarios x Los periodos énenlas 6 teniendo en los cnco (5 afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 afs
« Traslado entre Seccionales X Teniendo en cuenta que » unapoyoala de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacidn 2 e Archivo Central utilzando el método de picad
« Traslado entre agrupaciones X Jados por la entidad, s cargo del Grupo Gestién Vi Documental.
« Ajustes x
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
Codigo Retencidn | Soporte |  rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
oa| oe [s] s ac [ac | p | & tal o] e [mr] s
54 | 80022 |24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X |te agrupacien lizad: el contro, 6n del uso del
« Hoja de vida del vehiculo & Vs e relia a Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondiente a 1 oficina procictora
. Compra fculo, rt
Aduana. imorontas Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel ciere del expediente, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Arhivo Central considerando loslineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa Implementacion Tablas de Retencion)
« Registro de Aduana X Documentl conservando (8 afos.
« Factura de compra X
” Los priodos de etencidn en a5 6ny Central que la accid serie prescibe a 03 cinco (5) afos establecido en e Ariculo 7 e a Ley 2094 de 2021 También, el Artculo 1081 del 1971 (c polzas de seguros
« Tarjeta de propiedad X tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) aios. Ademés, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de die (10) afos contados a partir de a fecha del ltimo asiento, documento o comprobante,segn el Artculo 28 de Ia Ly 952 de 2005, lo cualaplica 2 esta serie poraue estos documentos respaldan el
« SOAT X valor de dela entidad,as i depreciacin. Por o anerior, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 aos
« Reporte revision t ini X
eporte revisién técnico mecénica n parte de 2 documentacién se determing a existenca de valor cientifico, a o Jos cual para s clenciasrelatias s acciones tomadas para a gestion delparaue automotor
* Formulario pago de impuestos X I atencion técnico-mecanica especializada.
« Solcitud del Servicio X
. ; n parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histico por ser posble fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstrucion de Ia istoria Inentidad, 6 instituciona, s objetivos de a enicad y su memoria, con
nventario individual de Vehiculos x 1o cul puede contribuir al conocimiento de a isori de 3 nacién y sus teritoris. Jes de vehi 1a gestion del aue  poro cual 1a isoria nsitucional.
« Ejecucién y Cumplido del Servicio X
« Control Mantenimiento de Vehiculos A pesar o debido al
Selecconar una muestra delos isoriales d vehiculos especalzados, toda vez que pueden se una fuente de nformacidn en temas isticosy centficos aue permitan conocer cules eran 135 acciones de a entidad en 2 ad e aue técnico mecé ; esta muestrase
: segin por produccién anual Descriptva
& larar que el volumen > por esto, al reliza e proceso de seleccidn es necesari tener en cuenta los Tabla
una 5 el proceso de Transferencia Secundaria al ” 4 de manera
Se procederd a 2 i V.1 Guf 5 s
N Jados por I entidad, én Documental o vi én Documental
s | 80022 | 26 INFORMES
52 | 80022 [ 26| 5 [iwformes de Gestiande i PR X ; el diseho, formul > Sitema G de un entidad (Banter AGN] o mas habitual e semestralo
“Tnforme [ X oF dades realizad: b presenta O
Como a nformacién esté a . 0 desarralan v
Los dolcerre el expecten e al terminar a vigencia fiscal, .  proceso de Transfrencia Primariaal Archivo Central
Documentalconservando (8 3os).
Losperiodos de retencion en 55 6 asignaron teniendo en los cinco (5) afos iculo 7 dea Ley 2094 de 2021 6 103705
s elminacisn s a Unidad Adrministrat s de Informacion. Cabe aclarar que os Inf
5 | w02z [26] 2 — - - Documentos de caracter mistonalenTos cunles se Tos i fiinas Tocaes del A, en' s en el dorat
Oficial 2| s x x
_ Jarar que estos e ysu se reaiza al Achivo Central de fa Gerencia Seccional correspondiente  a ofcina productora,
~ Formato de notificacion X
« Notificaciones descartadas X Los tempos de retencin se cuentan a partr delcierre delexpeciente, que sucede al terminar a vigencia fscl Archivo de Gestion (2 aios) vealizar ofproceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando o linearientos de a GO-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencion
+ Reporte de Resultados de laboratorio x Documentalconservando (8 acs).
* Resolucion lica, x Losperiodos ém en'ss 6 teriendo en i los cinco (5) afos iculo 7 dea Ley 2094 de 2021 6 103705
« Estudio Epidemiologico (s aplica) x
. L disposicio Total 61a existencia materialde Ia a6, puesto que su contenido regstra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos s Jes,po
+ Resolucion (sisplica, depi Jaboratorio) en dol daces dentro del ¥ ue son dtles para el conocimiento de su dentidad.
« Cierre de caso M La disposicién final Toul 1a existencia de valor cintifico, i " para as I
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamenta para fa reconstruccién de Ia istoria nsttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision institucional, s
3 istora defa
L disposicion final s Conservacién Total histrico por ser p primaria para . v del pats o que enla
¥ demostrar en os procesos a
una ol Archivo Centra, la en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferenca Secundaria a Archivo s Ly se proceders a su formato PDF/A con fnes archivisticos de consulta teniendo
en cuenta o indicado en 1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacien D dich " én Documental
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ICAw TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80022 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE |s|sb A | ac | P | & | e fmr|s
54 | 800.22 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2] s X Documentos que informan  sintesis diari del registro de 05 recursos recibidos por el ICA 3 través de los diferentes medios de pago autorizados; estos de as solcitudes de trd a gropecuario colombiano. € 6 . por o cual el
< Rosumen diario de ngreso X or mismo se contabilza en fa cuenta de acreedores senvicioo n
. - Sistem: 2 i ]
Libro de recaudo - Sistema 1M x qeds cuents 619008
* Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x
* Otros recaudos efectuados por datafono x Es que se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Soporte de recaudo x| x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Gula Implementacion Tablas de Retencidn|
Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de fa sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articlo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, el Artculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los|
documentos, un i (5) an a partir del 1o. de enero del an én, 6 demis, los libros y porun (10) aios contados a parti de a fecha del dltimo asiento, documento o
comprobante, segun el Articulo 28 de a Ley 962 de 2005. Por o anterior, se s otorga un tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en va aue i productora, se debe realizar el 6 el tiempo de permanencia en el Archivo Central.
La eliminacién de fos s el il Adminisrat s Tecnologias de la Informacién.
54 | 80022 26| 16 . N Documentos de cardcter misional con 105 cuales s¢ reporta Ia Informacion relaia a 1os procesos de Inspeccion, Wglancia y control de amimales, productos de origen animal o de so veterinario y demas ariculos eglamentados que van a ser Importados hacia Colombia, con el fn Ge preveni el Ingreso y/o dispersion de enfermedades y/o)
Importad 218 X | X |plagas cusrentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar Ia vigilancia epidemioldgica conforme con [os requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ngreso. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, aticulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccidn)
bas, exdmenes de laboratori, tratamiento, observacin o investigacion. Estas cuarentenas se realizan para adverti sobre Ia presencia de enfermedades, plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioecondmica para el pafs, s cuales, por su biologia, hbitos, concentracion en el tfido animal, propledades fisicoguimicas y|
* Solicitud 6 uarentena (solo pred ticulares) X POF d por pe ubicados en I d da autorizados, el propé: 3 jorar el
+ Comprobantes de pagos de servicios x PDF
a il |
« Visita para inscripcidn de Fincas para Cuarentena Animales Importados x PDF
* Documentos Zoosanitario de Importacion (si aplica) x POF Es I se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resolucion de cuarentena (i aplica) x PDF
+ Certificado de Inspeccién Sanitaria de Importacién M POF Lo o e retecinse centan ot del e del xpiene, uesucede o trminar s Ve fcl, Archivo de Gestion (2 aios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena x PDF ocumental conservando (8 afs)
* Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x POF L dos d enlas teniendo en r 1os cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Soportes documentales (si aplica) x PDF
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x PDF e clentfico, fos cual para :
* Acta de Destruccidn de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) XX POF n parte de la documentacidn se determind Ia exstencia de valor histérico por ser para Histora en la condicion sanitaria 0 paises. Es de resaltar quel
fa condicidn saitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en & 6
n parte de la documentacidn se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentl para la reconstruccion de fa historia fa entidad, 6n institucional,los ¥su memoria, con|
10 cual puedi contribuir l conocimiento de la istoia de la nacion y sus territorios
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccion, debido al volumen documenta, se aplicard un criteio cuanttativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al olumen documental segun o indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en 1a
Memoria Descriptiva €5 importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados e fa Tabla 9 para cada caso particulr. Esta muestra es representativa del cumplimiento de fos
protocolos establecidos para la cuarentena en el pais.
una 2 o el proceso de Transf daria al de manera
Los documentos en soporte nativo ligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones de preservacion del lan de Preservacion|
Oigital a Largo Plazo.
B 6 6 a s el Uridad Administrat de a Oficina de Informacion.
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IC A-«w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
Codigo Retencién | Soporte | oo Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
DA DE S| sb AG AC P EL tal (a3 E mT s
54 80022 | 26 17 e iimi i i) 2 8 X X | Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de s articult : d van a ser. d , con el fin de prevenir la salida y/o dispersion de enfermedades y/o|
i para asegurar su control oficily efectuar a vigiancia epidemiolGgica conforme con o requiitos 0saitaros delpai exportador para autoriza su alda delterritorio colombiano. te seguimiento se realiza curante el confinamiento ofcalde animale, atiulos reglamentados, plagas  organismos benéficos
« Solicitud habilitacién de establecimiento a Cuarentena X PDF para realizarles inspeccion, pruebas, examenes de laboratorio, tratamiento, observacion o investigacion. Estas cuarentenas se realizan antes de la salida del envio hacia el pais un predio pz ), con el 6 sjorar el estatus.
 Comprobantes de pagos de servicios X PDF y acceso real
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena X
* Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X PDF Estos de el L
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) X POF
T Sonories dommentales (o atica) M vor & aue e realiza a Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondientea 3 oficina productora
Lo tempos de retencion s cuentan 2 partr del cirre del expeciente, que sucede al terminar a vigenci fiscl Archivo de Gestion (2 aios) realizar o proceso de Transferencia Primari al Archivo Central considerando lo ineamientos de s GOSAF-G-4 Gua Implementacion Tabias de Retencion
Documental conservando (8 afios).
dos de 6n en las o asignaron teniendo en prescribe a los cinco (5) afios. iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 afios.
En parte de 6 Ia existencia or ser para Historia, sanitario y. is Ia condicion ises. s de resaltar que
I condicién santaria o fitosaitaria ¥ demostraren' 5
n parte de 2 documentacién se determing a existenca de valor istrico po ser posibl fuente primaria para investigaciones en Hstoria, puesto que su contenido e fundamental para fa reconstruccidn de a histria Ia entidad, situcional, s objetvos de I entidad y su memoria,con
o cusl Historia de fa
A pesar de su importancia su disposicien fina e Selecidn, debido al volumen documentsl e aplicard un critero cuantitatvo, seleccionando una muestra aleatoria Que s conformars de scuerdo 3 volumen documental segin o indicado en I Tabla 9 Porcentajs de muestra por procduccién anual de expedientes, que se encuentra en 13
Memoria Descrptiva. Es importante aclrar que el olumen documental producido varia cada afioy difere de una gerencia secciona a otra; por esto, al realizar of proceso de seleccion e necesaro tener en cuenta os porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso partcular. Esta muestra s representatia del cumplimiento de los|
protocolos estabicidos para 3 cusrentens en el pais.
una 5 el proceso de Transferencia Secundaria s ” 4 de manera
Los documentos en soporte nativo digt e deben converti al formato PDF/A, siempre y cuandola extensién del formato lo permits, conservindolos en sisemas de smacenamiento seguros (SharePoint,Seridor, stems de Informacién, Gestor Documenta), dando cumplimiento 3 1ss acciones de preservacién del lan de Preservacien
Oigtal a Largo Plazo
w a transcurrido el Unidad Adrminisrat dela Ofcina de Tecnologias de la nformacien
5 | so022 |26 19 imi into Privado 2| e X[ Documentos de cardcter misional con 05 cuales 5@ eporta a nformacian reativa 3 1os procesos 0e nspeccion, Walanci y control del materal de propagacion que ngresa a pats, com el fm de preverir 12 i S control ol Segumiento 3107
Jos estabecidos para I cuarentena de Posentrada ealzada en predios de terceros autorzados para ralizar el confinamiento oficialde articlos reglamentados, pagas  organismos bendficos para inspeccidn,prub, ratamiento, observacién o investigaci, el cual s apicado despus d Ia entrada del envio e el tertoriol
~Solickud de nscripcién de Estacion Curentenaria X 3 nacional, stas cuarentenas apican especialmente para materiales de categoria de resgo 4 y s realiza para advertirsobre lapresencia de plagas reglamentadas /0 plagas de mportancia socioecondmica para el paf, s uales, por su bilogia, hdbitos, concentracion en el tfido vegetal propiedades fiscoguimicas y mecarismos
* Acta de reuniones (i aplica) X PDF por e ubicados en I de da autorizad . " 3
* Solicitud de inscripcién de asistente técnico X PDF Es se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Protocolos (si aplica) X PDF
st én pora , estacion Cunrents N oo Lo tempos de retencin se cuentan 3 prtr del ciere del expecinte, que sucede al terminar f vigencia fscal, Archivo de Gestion (2 o) reslizar el proceso de Transferencia Pimari al Archivo Central considerando lo ineamientos de s GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencien
Documentalconservando (8 fos.
* Informe de visita técnica para la habilitacion de la Estacion Cuarentena (Si aplica) X PDF
. Oficio de habiitadén cuarentena X poF Losperiodos entas, o | prescribe alos cinco (5) 7 dea Ley 2084 de 2021, s es otorg un tiempo precaucional de 10 aos
+ Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién x POF . centifco o cul pora .
« Certificado Fitosanitario de Nacionalizacién X PDF )
«hcta say de I3 X PoF n parte de a documentacion se eterming a existenia de valor histérco por ser para Hisori, 1a condicion ise. 5 d resatar quel
+ Acta de inspoccion en Cuarentena Posentrada X PoF Is condicién santaia o fitosaitaria ¥ demostraren 6
+ Solicitud de d 6n de ol (staplica) X PoF Er de la de d 6l de valor histc ible Histor fund: | Iz 6n de Ia histor Iz idad, 6 I
Reporte Laborater (ot X o 1 parte d fa documentacion se determin I3 existencia de valor histérico por sr posible para entistoria, para s reconstruccion de 3 istoria f entidad, ysumemoris, con|
1o cusl puede contribuir al conocimiento de a hisoria de a naién y susteitoris,
« Informe de cierre de cuarentena X POF
+ Oficio cierre de cuarentena x PO [ pesar de su importancia su disposicien fina e Selecidn, debido al volumen documental e aplicard un citero cuantiatvo, seeccionando una muestra aleatoria que se onformar de acuerdo al vlumen documentalsegain o ndicado en Ia Tabla 9 Porcentaje de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra el
 Acta de lica) x POF Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa del cumplimiento de los|
« Correos electrénicos (Si aplica) X osT protocolos establcidos para a cuarentena en el paf.
una o o e proceso de Transfe daria de manera
Se procederd a Va1 Gui a
o . Jados por a entidad, ) > Documental o vi Documental,
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IC A.«w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B ta ale|m]|s
54 | 800.22 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2| 18 X X Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta periédicamente Ia informacién epidemiologica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar Ia dindmica de la salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestraly anual para dar a conocer las caracteriticas
y sus territorios.
« Seguimiento a oficinas locales y coordinacion epidemiolGgica X
& aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamicntos de la GD-SAF-G.4 Guia Implementacién Tablas de Retencidn|
Documental conservando (13 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que aaccién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os inco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que aaccién civlderivada de a seri prescribe a os veinte (20) afios segin el Artculo 55 de Ia Ley 80 del
1993, se les otorgs un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicién Total 1a exstencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de 6 les, poit
en para el
L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de vlor cientific, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacin concerniente a a creacién de conocimiento, los cuaes sirven de fuente de investigacian cientifca especialmente para las ciencias naturales, debido a que estos|
el pais
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de a histoia institucional de la entidad, en tanto ue da cuenta de fa misién insttucional,los
al historia de la
La disposicién fina es Conservacion Total 6 histrico por ser p primaria para . registros fitosanitario delpais o que registran cambios en la condicién sanitaria o itosanitaria)
s de resaltar y demostrar en los procesos d
Una el Archivo Central, la en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo su Ly se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendol
en cuenta o indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
54 | 80022 | 26| 24 | Regional 2 [ s X X Seregsrala Ta casuistica sanitaria reportada por el T2 Tas offcinas Tocales del 1CA desde delpars
+ Registro de sensores del sistema de informacion y vigilancia epidemiologica del ICA X
« Informe de sensores epidemioldgicos M XLSX £ larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de Movilzacién X Xtsx
i . Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G.4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
«Informe de Diagndsticos de seroldgicas y alérgicas SEAL X XLsx Dovument! consennds (8 3108
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades X Xtsx
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) X Xtsx ! dos de retencién en las v asignaron teniendo en Tos cinco () afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 5 10 afos.
«Informe de infraestructura pecuaria X Xtsx
La disposicion fina 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 reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los
. con al historia de a nacién
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para : ot del pais 0 que enla condi s
fses. Es de resatar 6 s 6 2 agropecuario
na el Archivo Central, la 6n en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd s s L se procederd a su 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendol
e cuenta lo indicado en la GD-SAF.G-2 V.1 Gua Digitlizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupa de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato lo permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones de preservacién del lan de Preservacion|
Digital a Lorgo Plazo,
54 | 80022 | 26| 26 |Informes Fitosanitarios 2 [ 8 X i dos por Tlogar elicA, a
estas especies cultivads.
“Informe de acciones fitosanitarias
x Xis 3 Jarar que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Inspeccion fitosanitaria.
X POF Los del cierre del expedient e alterminar la vigencia fiscal, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central Guia
« Listado de asistencia a actividades de comunicacién del riesgo Documental conservando (8 afos).
x POF
« Listado de asistencia a capacitacion L dos d nenlas 6 teniendo en L los cinco (5) a fculo 7 e I3 Ley 2094 de 2021 6 10af0s.
x POF
« Informe de brigada fitosanitaria La disposiio 6n Total 6 a existencia material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos. 5 les, po
M PoF en del dades dentro del parael
« Acta de reunion agricola
x POF La disposicién final Total 1a existencia de valor cientifico, - \ los cual tas !
& M POF La disposicién final Total 1a existencia de valor histérico por en o fitosanitaria
« Control ala moviizacién de productos vegetales fses. £ de resaltar ' fos ' d
x POF
« Registro de asistencia Una X & el proceso de ] 6 PoR/A,
X POF 3 ” 3 I Largo Plazo,
* Reporte de resultados de andliis y diagnostico fitosanitario
x POF
« Tratamiento de brotes agricolas X POF
s4 | 0022 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
4 | 50022 | 27| 3 |"ventarios Documentales de Archivo Central o | s N N i 5 precisa Archivo Central
" & I serealizaal dela Gerencia a
Inventario documental de archivo central | x | xeor

Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal,
Documental conservando (8 afios).

fios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula Implementacién Tablas de Retencién|

L dos d enlas en prescribe a los cinco (5) fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicién Total 1a existencia ifico, i [ los cual i las ciencias de la archivistica

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 a reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los|
al historia de la nacio

elarchivo central, la 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo demanera Ly se procederd a su 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendol
en cuenta o ndicado en 2 GD-SAF-6-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informaci6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo.
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1 C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B @l ] e |mr|s
sa | 80022 |28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
54 | 80022 | 28| 1 |instrumentos de Control de Animales Importados 2 | 3 X | X [Pocumentos técnicos mediante s cuales se registra el seguimiento, viglancia y control de los animales mportados a Colombia o que pasan por el teritoro nacional en transto hacia su destino, Ge Trazabilidad A (CITAG). Con estos o Verifican s
soportes documentales 1 inspeccidn fisica de los animales importados determinados en las medidas zo0sanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar 1a expedicion de lo certificados de inspeccion sanitaria. Lo anerior s realiza para prevenir el ngreso y/o dispersion
 Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X POF otros agentes afectar | ola salud humana, i vase dad
Datos Generales Datos Comerciales
. £ ysu serealiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Documento Levante de la DIAN Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales (si aplica) x
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del 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 Implementacion Tablas de Retencién|
« Formato de ingresoy ITAG) C De Trazabilidad x Documental conservando (8 afos).
Datos Comerciales
« Soportes documentales (si aplica) X POF L dos d nenlas teniendo en Tos cinco (5) an 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
e 6 cientifico, s fos cual para i
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, en Ia condicién sanitaria o paises. s de resaltar que)
Ia condicién sanitaria o fitosanitaria I 6 de acceso de prod
n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, pusto que su contenido s fundamental parafa reconstruccién de a historia 1a entidad, 6n insttucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con|
1o cual pued contribuir al conocimiento de la istoia de 1 nacion y sus teritorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental,se aplicard un eriterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en Ia
Memoria Descriptiva. £ importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afo v 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 s representativa del cumplimiento de los|
a ) en el pais.
Una el Archivo Central el proceso de ] de manera dicha muestra seleccionad; d formato PDF/A con f
Io ndicado enla GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacicn Documentos, dicho proceso estard 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 delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacian, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacicn del lan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo
N 3 Jados por la entidad, a Documental o va Documental
La eliminacién de | o il Administat Tecnologias de fa Informacién.
icaci i certficar a 5 . por parte de a bidas (Artculos, 2000).
sa | s0022 |28 3 2|3 x
~Pianila de control e comunicacionss ofidales X & | se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede igencia fisca, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central Guia
Documental conservando (3 afos)
I dos d enlas teniendo en i 1os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos
Teniendo en darios ya aue productora, elproceso de una vz transcurrido e tiempo de permanenciaen el Archivo Central uilzando e método de picado
b entidad, 43 cargo del Grupo Gestion v1 én Documenl,
54 | 80022 28] 4 para idas Fitosani tosanitari 2] 3 X | X_|Documentos técnicos mediante los cusles se registra el seguimiento, vigilancia y control a Ia toma de medidas fitosanitarias de un envio de importacion y su embalaie, para autorizar e rechazo de las solicitudes de expedicion de Certificados Fitosanitarios de Nacionalizacian Gebido a que el €nvio no cumple con las medidas fitosanitarias
s exigidas por Colombia para su entrada al ol i ) ftosanitarias envio, su reembarque, retencion, decomiso o destruccion.
Nacionalizacién
« Aviso Nacional de dec 1 (siaplica) < | x POF Lo anterior se realza para prevenir el o I enfermedades i puedan afectar la o animal, ofa salud human, y con el . sctualizar y mejorar l de Colombia y asegurar lasanidad
« Conceptode. rechazo de solicitud de CFN X POF agropecuaria y la nocuidad agroalimentaria
« Notificacién de medida fitosanitaria X POF
+ Reporte de resultado de [aboratoro (s aplica) . PDF £ 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
+ Comprobante de Retencién de Animales, Vegetales o sus Productos (siaplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, Archivo de Gestidn (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas e Retencién|
« Notificacién de reembarque (s aplica) X Documenal concervande ( shor)
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (si apica) M
« Acta de Destruccién de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) X ! dos d entas en r prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, 5e les otorg un tiempo precaucionsl de § afos
« Notificacin de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) M
« Soportes documentales (si aplica e cientifico, Tos cual aral i
Soportes d tales (i aplca) ox POF P
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, Ia condicién sanitaria o ises. €5 de resaltar que)
1a condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental parafa reconstruccién de Ia historia 1a entidad, 6n institucional, I ¥ su memoria, con|
1o cual puede contibuir al conocimiento de fa histoia de la nacin  sus terriorios.
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccion, debido a volumen documenta, se aplicard un criteio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al olumen documental segun o ndicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra e 1a
Memoria Descriptiva. £ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo v ifiere 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 s representativa del cumplimiento de los|
) e el pais
Una vez cumplido el el Avchivo Central proceso de ] de manera dicha muestra seleccionad d formato PDF/A con f
Io indicado en 2 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacien D diche 5 én Documenl,
Los documentos en soporte nativo lgta se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacia, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion|
Oigital a Largo Plazo
ta 3 Jados por la entidad, Documental lo va Documental
L eliminacion de o el snarepoint aministrat Tecnologias de la Informacion.
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IC A.«w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B @ fa]e|m]|s
sa | 80022 | 28] 5 d ! para idas Fitosanitar itari fones d 2| 3 X[ ¢ [pocmeros i et oo s et el segament it ool o de ks st e e ooy 0 ol s st & vegetal las medic das por e pas|
Exportacion Vegetal importador. stos d a1a aplcacién “Vistos buenos par: nl 2
« Concepto de aviso de devolucion de material vegetal para exportacion X Lo anterior se realiza para prevenir I salida /o dispersion én e p v enfermedades pelgrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, para favorecer la acceso real de los prodt los mercados
« Documentos soporte de devolucion (si aplica) X POF jorar el 5 la inocuidad
« Soportes documentales (si aplica) x| x PDF
£ ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Achivo de Gestién (2 afos), posteriormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa Implementacicn Tablas de Retencién|
Documental conservando (3 afos)
L dos d énenlas teniendo en Tos cinco (5) a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
e 6 centifco, i Tos cual K i
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérica por ser para Historia, en Ia condicién €5 de resaltar quel
1a condicién sanitaria o fitosanitaria 6 de acceso de prod
n parte de la documentacion se determin la existencia de valor istico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la istoria Ia entidad, 6 insttucional, | ysu memoria, con|
1o cual pued contribuir al conocimiento de la istoia de la nacion y sus teritorios.
A pesar de su importanca su disposicién fina es Seleccion, debido a volumen documenta, se aplicard un criteio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun o indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de expedientes, que se encuentra en la
Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y ifire de una gerencia seccional a otra; por esto, alrealizar el roceso de seleccién es necesario tener en cuenta os porcentaies indicados en la Tabla 9 para cada caso particulr. Esta muestra es representativa del cumplimiento de los
de control en el pas,
el Archivo Central el proceso de ] de manera dicha muestra seleccionads d formato PDF/A confi
1o indicado en a GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitalzacién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacian, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacicn del lan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo
N 3 Jados por 12 entidad, . Documental o va Documental
L climinacién de I o il Administrat Tecnologias de fa Informacién.
54 | 80022 28] 6 d | para Toma de Medidas Fitosanitarias y Sanitari de Certificados | 2 | 3 X | X | ocumentos técnicos mediante los cusle se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas ftosanitarias y sanitarias de un envio de Importacion o exportacion y su embalaje, para autoriza el rechazo de Ias solicitudes de expedicion de los Certficados de 5 debido a o 5
o Samtor N y importacion no cumle con las medidas sanitaris y/o ftosanitarias exgidas por el pais importador o las de Colombia en el caso de las importaciones. Estos documentos garaniizan el cumplimiento de losrequerimientos para la aplicacién de las medidas de control, que ncluyen las acelones sanitarias y fitosantarias tomadas comla
ki interceptacién del envio, su reembarque o destruccion
« Concepto de rechazo de solicitud X POF
« Notificacién de reembarque o destruccién X Loateir e reakza ara revnic o nreso, s /o dipersicn o isinacin e plogascarentenra o e, nfrnecdaes 7 gees s e uedansfectr o s vgetal o arimlo1a s, par ovorcer los prociuctos enlos
« Aviso Nacional de Interceptacidn (s aplica) X yasegurar | a
« Solicitud de inspeccion X
© At de Retencion s aplica) x £ ave ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora.
« Acta de Decomiso (i aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G.4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
« Acta de destruccién (s aplica) o .
X ocumental conservando (3 aos).
« Soportes documentales (si aplica) X
L dos de retencion en las 6 asignaron teniendo en Tos cinco (5)afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 afos.
e 6 cientfico, i 6 & ,los cua 6n cienti I tural
n parte de 6 1a evistencia por ser para Historia, v is 1a condicion ises, €5 de resaltar que)
Ia condicién saritari o fitosanitria es ent
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamenta para la reconstruccion de la istoria 1a entidad, titucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con
Io cual al historia de la

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 producci6n anual de expedientes, que se encuentra en la
Memria Desrpi, € impotane acarar que ol vlumen documenal producido alacada sy difers de una gerencasecioal  or; porest,al ralzar fproces de selaccio e necesaio ener e cuena 10 porcetaes indcadosen a Tabla  para cada casopatclr, st uestra s representatiadel cumplmiento e s
enel pais.

el Archiva Central el proceso de | 6 4 de manera dicha Se proceders a 6n en formato PDF/A con fi
lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental.

Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros [SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo.

[

Ia entidad, 6n Documental o Vi 6n Documental

La eliminacion de los 5 o el dministi s Tecnologias de fa Informacion.
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] C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B ta ale|m]|s
sa | so022 |28 7 para Decomisosy 2 3 X | % |pocumentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas zoosanitarias de un envio que contiene animales y/o material de origen animal para su importacién, de su embalaje y vehiculos de transporte, para autorizar el rechazo del envio porque no cumple con las medidas zoosanitarias|
i rque exigidas por Colombia para su entrada al o didas d ] : b
0 bant les, equip P X
« Acta de decomiso (i aplica) lox POF Lo anterior se realza para prevenir l 6no I enfermedades ! puedan afectar la o animal, o a salud humana, y con el , actualizar y mejorar de Colombia y asegurar la sanidad|
+ Acta de destruccién (s aplica) X agropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria
« Notificacin de reembarque (si aplica) X
£ ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 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 Implementacion Tablas de Retencién|
Documental conservando (3 afos)
L dos 6nentas teniendo en los cinco (5) ah fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
e 6 cientifico, los cual I e
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérica por ser para Historia, enla condicion E5 de resaltar que
1a condicién sanitaria o fitosanitaria I 6 de acceso de prod
n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental parafa reconstruccién de a historia Ia entidad, 6 insttucional, | ysu memoria, con|
1o cual pued contribuir al conocimiento de la istoia de la nacion y sus teritorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental,se aplicard un eriterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en Ia
Memoria Descriptiva. £ importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afo v ifiere 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 s representativa del cumplimiento de los|
a ) en el pais.
el Archivo Central el proceso de ] de manera dicha muestra seleccionad d formato PDF/A con f
Io ndicado enla GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacian, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacicn del lan de Preservacion|
Digital aLargo Plazo.
N 3 Jados por Ia entidad, a Documental o v1 Documental
L climinacién de I o il Administrat Tecnologias de fa Informacién.
54 | 80022 28] 8 i ion de Vehiculos Terrestres 2| 3 X | X | Documentos técnicos mediante los cuales se realiza l seguimiento, viilancia y control a 05 vehiculos terrestres que transportan carga internacional de 190 agropecuari, y 1 demas veniculos, maquinaria y/o, €quipos usados que arriben a 1os pasos fronterizos (PAPF) procedentes de paises vecinos a Colombia. Con estos documentos s
realiza a inspeccién i maguinaria, iculos usados, Ia Resolucion 24690 de 2018, o la norma que la modifiaue, adicione, o derogue, verificando hava proceso de limpieza, 6 , materia orgénica, depositos|
« Libro de Registro inspeccién de vehiculos terrestres. x 4 I v , de eist , Vlos aue dicas ¥ 2o0sanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar (CN).Lof
i anterior s realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el etatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad|
* Comprobante de retencion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x agropecuaria y la Inocuidad agroalimentaria
* Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x
& larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G.4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
Documental conservando (3 afos)
L dos de retencion en las 6 asignaron teniendo en los cinco (5) afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 afos.
e 5 cientifico, i 6 o 105 cusl én cienti para i
n parte de 6 1a evistencia por ser para Historia, v Ia condicién ises. £ de resaltar quel
Ia condicién saritari o fitosanitria es en
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental parala reconstruecion de a historia 1a entidad, titucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con
Io cual al historia de Ia nacio
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental,se aplicaré 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 Descriptiva. €3 importante aclarar que el volumen documentl producido varia cada afo y difiee de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en a Tabla 9 para cada caso particulr. Esta muestra es representativa del cumplimiento de los
licacio en el pais.
Una el Archivo Central el proceso de ] 6 5 de manera dicha Se proceders a én en formato PDF/A con f
1o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
N 3 dos por la entidad, a P Documental o v1 Documental
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1 C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B ta ale|m]|s
54 | 80022 | 28| 9 [instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones 2 |3 X | X [Pocumentos técnicos mediante los cuales e registra las inspecciones oficales realizadas diariamente a los vuelos nternacionales y/o diferentes medios de transporte, los equipaies, correos y/o bodegas, egin sea el caso, para autorizar el decomiso o destruccion de animales, vegetales y sus productos, que no cumplan con las medicas|
sanitarias y/o fitosanitrias 0salida del
« Registro diario de vuelos internacionales (si aplica) x
« Registro inspeccién de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (i aplica) M Lo anterior s realiza para prevenr el ingreso, la saida y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o a salud humana, para favorcer la admisibiidad y acceso real d los productos agropecuarios colombianos en los
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x forar el & fa nocuidad
* Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X Es ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Soportes documentales (si aplica x
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Achivo de Gestién (2 afos), posteriormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa Implementacicn Tablas de Retencién|
Documental conservando (3 afos)
L dos d nenlas teniendo en los cinco (5) ah fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
e 6 cientfico, i los cual I e
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérica por ser para Histori, en Ia condicién €5 de resaltr que)
1a condicién sanitaria o fitosanitaria I 6 de acceso de prod
n parte de la documentacion se determinc Ia existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamenta para la reconstruccion de la historia Ia entidad, 6 insttucional, | ysu memoria, con|
1o cual pued contribuir al conocimiento de la istoia de la nacion y sus teritorios.
A pesar de su importanca su disposicién fina es Seleccion, debido a volumen documenta, se aplicard un criteio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun o indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de expedientes, que se encuentra en la
Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y ifire de una gerencia seccional a otra; por esto, alrealizar el roceso de seleccién es necesario tener en cuenta os porcentaies indicados en la Tabla 9 para cada caso particulr. Esta muestra es representativa del cumplimiento de los
a ) en el pais.
el Archivo Central el proceso de ] de manera dicha muestra seleccionad d formato PDF/A confi
1o indicado en a GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitalzacién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacian, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacicn del lan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo
N 3 Jados por Ia entidad, . Documental o va Documental
L climinacién de I o il Administrat Tecnologias de fa Informacién.
54 | 80022 | 31 LICENCIAS
54 | 80022 | 31| 1 |licenciaFitosanitark fizaci al Vegetal 2| 3 X X Documenta oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza 3 una persona natural o Jurdica para Ia movlizacion interna de material vegetal dentro del teritorio nacional, cuand 133 razones de indole itosantario a5/ 1o exjan, verlicando el cumplimiento y mantenimiento de 123 medidas fosanitarias establecidas en Colombia. Lo
Licencia fitosanitarias de Movilzacion de Material Vegetal (LEMIMV) permiten controlar lainspeccion, vigiancia y control fitosanitaio para los materiaes vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y tnicamente para el lote de material vegetal conforme a las especies
I o jombi I ¥l inocuidad
~Solcitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilzacion de Material Vegetal X | x PDF
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal x| x PDF 3 Jarar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G.4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
« Factura de venta x| x PDF 5
Documental conservando (3 afos)
. 6 2 x
« Constancia itosanitaria SISPAP (si aplica) x PDF L dos d énentas & temiendo en ‘ los cinco (5)af fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 5 aics
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 Ia reconstruccién de a histoia institucional de la entdad, en tanto que da cuenta de Ia misién institucional,los
, con al historia de Ia nacién y susteritorios.
La disposicién fina es Conservacidn Totalteniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para : ot del pais 0 que enla condi .
fses. Es de resaltar 6 Tos 6 a
na el Archivo Central, la 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo 5 u Ly se proceders asu 6 en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta tenendol
n cuenta lo indicado en la GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitlizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupa de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fa acciones de preservacién del Plan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo
54 | 80022 | 31| 2 |LicenciaZoosanitaria por Estable 2] 3 X X Documento oficil expedido por el ICA, mediante &l cual autoriza 3 una persona natural o Jurdica para que en su predio impliquen dentro del territorio nacional, mediante I revision de sop Tos requisitos parael evento, I
x| x POF mismoy los st Tub 3 . e I dos ganad 2 I para su posterior Y subsstas. Lo anterior
« Solicitud de Licencia se realiza para prevenir el ngreso y/o dispersion o diseminacian de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos ue puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, y con el propesito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar Ia sanidad|
. agropecuaria y la nocuidad agroalimentaria
« Visita de inspeccion a recintos feriales x aropecsaniay !
*+ Resolucion que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x x PDF Es larar que d ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencian se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencidn|
Documental conservando (3 afos)
L dos d nenlas 6 teniendo en L los cinco (5) a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 afos.
La disposicion finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de a histoia institucional de la enidad, en tanto ue da cuenta de Ia misién institucional,los
al historia de a nacién y susteritorios.
La disposicién final es Conservacion Total histérico por ser primaria para tatus sanitarioy itosanitario del pais o que regstran cambios en a condicion sanitaria o fitosanitaria
fses. Es de resatar 6 y demostrar en los & a
Una o 0 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Ly se proceders asu 6 en formato PDF/A con fines archivisicos 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 Documenta
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones de preservacion del lan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo
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I C AT ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
Codigo Retencién | Soporte | oo Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oA | be |s|sb A | ac | e | & ta cale|m|s
54 | 80022 | 32 MANUALES
54 | 80022 |32] 2 les del si i6 2] 8 X X 4 n-516, forma : por Ta ey, @l cliente, Gefinidos por las doptad
« Revision por la Direccion X PDF
£ s se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Evidencias de controles de riesgos X POF v ” "
* Salidas no conformes X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién|
« Planes de mejoramiento Suscritos X PDF Documental conservando (8 afos)
« Etiqueta de muestreo de frutos campo
« Evidencia de acciones suscritas X POF L dos énenlas teniendo en Tos cinco (5)an fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
| Certf Organizacién for 50 X POF La disposicion final s C Tota teniend: s determin Ia existencia de valor hists ble fuente i Hist . tenido es fundamental para truccién de la historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de & titucional, |
© Certifcados e disposicién final de rescuos emitidos por empresa gestora Registro de Generadores de X o 2 depostin il CorsrvcnTotl e n <ues e s et tenis e ol o pr s sl et T rs e WS, sty g 5 i e fndmental o 3 s e tors ttucknl d 3 et en o e con def isin stacions o
Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL
- Certficado IDEAM Insttuto de Hidrologfa, Meteorologa y Estudios Ambientales - Formato de Cierre x POF el archivo central, 6 en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo 4 de manera Ly se procederd asu hivs
Informacién Sobre n cuenta lo indicad en la GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupa de Gestion Documental
« Auditorias ICA 0 Desechos Peligrosos RESPEL x| x POF
« Informe de Caracterizacion de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) x POF Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion|
* Comunicaciones con entidades ambientales X PDF Digital a Largo Plazo.
« Eventos de formacidn en manejo de residuos pelgrosos y temas ambientales x| x PDF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
54 | 80022 |35 PLANES
54 | 800.22 | 35| 1 |Plan Nacional de Resistencia Antimicrobi 2| s X X Documentos que registran las actividades inspeceion, wgilancia y control reallzadas para prevenir, monitorear y reducir la enlo prod Jombianos, como el huevo y leche bovina, Teniendo en cuenta que 1a Resistencia Antmicrobiana (RAM) s el fenomeno por el cual un microorganismol
~Acta toma de muestras M i o s fcadgor un animicoan ol e afeiormene. sl o AN s e icrorgaics, oo Bactias, s, ons  rss, g i restena  rataminto b, i e o de s o  bbratorio ar ety anlar o e, o eterminar
« Remision de muestras allaboratorio de andlisis M POF tiesgo y desarrollar ¢ implementar las medidas necesarias para a contencion del problema, primari Lo anterior con el inocuidad
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF
« Visita de Inspeccién, vigilancia y control V) basada en riesgos (si aplica) M £ larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Aschivo de Gestion (2 afos), realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula Implementacion Tablas de Retencién|
Documental conservando (8 aos).
L dos de retencién enlas 6 asignaron teniendo en Tos cinco (5 afos iculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 6 10afios.
La disposicic 6n Total 6 a existencia atetal e I acén, uesto que s contenido et iencias, bt costumbres tadilones,vlores, mados
en materia agropecuaria propios de Ias comunidadies dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su dentidad. To relativo al preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el
derecho a lasalud en las comunidadies y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final e Conservacion Total 5 cientifico, is 6 6 6n cienti les y s discplinasrel
, animales y plantas, como laepidemiologia
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin 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 insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
bietivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacién y sus teritorios. Esto especialmente en o relativo a a regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para a proteccicn de los derechos humanos y del derecho nternacional humanitario, como el
derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La isposicin final es Conservacién Totlteiendo en cuenta que s determin I eisencia e valor istérico por s posbl fuent primaria para : tat del pais o que enla cond s
s de resaltar Tos 2 agropecuario
el Archivo Central, la 6n en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd 8 su Ly se procederd a su 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendol
n cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacion Documentos, dich proceso estar a cargo de Grupo de Gestién 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,
54 | 80022 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas dela Fruta 2| 8 X X Documentos que permiten facitar Ia admisibilidad de 1os productos agricolas producidos en el teriorio nacional. 5t al realizar Vigianci, Controly seguImiento a la presencia de la mosca de Ia fruta y a Ias areas declaradas ires o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar la condicion fitosanitaria de algunas areas|
importantes de produccion en el pafs
* Formato de servicio a fruta X
« Formato de montaje de it delafruta X £ Jarar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
* Registro de captura de mosca (MF-CAP) x xsx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Aschivo de Gestion (2 afos), realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Gula Implementacion Tablas de Retencién|
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X Xusx Documental conservando (8 aos).
x § X A . s .
« Etiqueta de muestreo de frutos campo L dos d enlas teniendo en [ Tos cinco (5) 107 de a Ley 2094 de 2021 10 afios
< Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X s diposcion il e Conaraci Tt aiendo encuets e s deterin o extenia de vlor st por e pose fente T 5aa Vesacane o, UEt que 5 ontendo s undametal gaaf recorsruci d s it mttuconl de o endad,en ano ue a cuetade f i mtcion, o
. con a istoria de Ia nacion y sus terrtorios.
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x Xusx
« Formato de supervisién de servicio a trampas X La disposicien inal es Conservacién Totlteiendo en cuenta que s determin I eisencia e valor histérico por s posbl fuenteprimaria para 3 tat del pais o que enla cond e
satar los d
+ Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa X
Una el Archivo Central, la 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo 8 su Ly se procederd a su 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consuita teniendol
n cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacion Documentos, dich proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
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 preservacién del Plan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B 2 e | mr
sa | 80022 | 35| 3 eterinarios y inantes Quir 2| 8 X egistran las activda realizadas para preveni, los residuos de 1o productos primarios . como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto ncluye la toma de muestras y s
envio a laboratorio para detectar y anaizar los resuitados, para determinar el riesgo y desarrollar & implementar as medidas necesarias para Ia contencién el problema, o cual se espera én en otras especies destinadas 3 Lo anterior con el propésito de garantizar
~Acta toma de ruestras x| x o0 sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia.
« Remision de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos x| x PDF
< Copia de Resultado de Laborgtorio . o £ ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Visita de inspeccion, v (V€ basada en Ia produccién primaria x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Achivo de Gestién (2 afos), posteriormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacicn Tablas de Retencién|
pecuario (s aplica) Documental conservando (8 afos)
L dos d entas teniendo en los cinco (5)a 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién Total 1a existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materalde a nacidn, puesto que su contenido regista vivencias, hbitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de 6 les, ol
en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas y corectivas realzadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derecho internacional humantario, como el
derecho a a salud en las comunidades el derecha al ambiente sano.
L disposicién fina es Conservacidn Total cientifco, 6 6 Tos cusles les v s discplinasrel
les y plantas, comola epidemiologia
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los
objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacion y sus teritorios. Esto especialmente en o relativo a a regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para a proteccidn de I0s derechos humanos y el derecho internacional humanitario, como el
derecho a asalud en las comunidadesy el derecho al ambiente sano.
La disposicién fina es Conservacién Total histrico por ser primaria para , fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicien sanitara o itosanitaria
s de resaltar y demostrar en ls procesos d
Una el Archivo Central, la en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria a Archivo su Ly se proceders a su formato PDF/A con fines archivisicos de consulta teniendol
n cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacian, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacicn del lan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo
54 | 80022 | 35| 16 |Planes de Trabaj i dady 7 7 [ 8 X a Tas metas, o V cronograma d 7 o el Trabajo. (Nameral 7, Artculo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
 Acta de revisién por la Direccién (5l aplica) X PDF
£ larar que s realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Certificados de aptitud laboral x PDF “ v ” s
« Eximenes ocupacionales X POF Los del cierre del expedients de al terminar la vigencia fiscal, X el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
* Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo x Documental conservando (18 afios).
« Matriz de riesgos x xusx
X X L o deretencion en las asignaron teniendo en Tos cinco (5) afos lo7 de a Ley 2094 de 2021, que los veinte (20) afos segin el Artculo 55 de la Ley 80 de
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x KX 1993,y ser conservados 1 Ariculo 2.2.4..13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
« Registro de Actas de reunidn del COPASST x PDF
« Registro de asistencia x| x PDF La disposicién Total 1a exstencia de valor o to que su parala insttucional de laentidad, en tanto que da cuenta de a misi6n institucional, los
s al historia de a
* Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| ox POF
3 . el proceso de. Archivo Ly se proceders énen
n cuenta lo indicado en la GD-SAF.G-2 V.1 Gua Digitlizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupa de Gestion Documental
alformato PDF/A, extension del 3 harepoint, Servid Gestor Documental), I Plan de Preservacién
Digital a Largo Plazo
54 | 80022 | 35| 17 |Planesde 2 s X .l verificar 0 2 entidad hombloga al nsttuto Colombiano Agropecuario (ICA), el pas importador, establece a5 medidas
licitud d para 6n de X[ x PDF cada producto, las cual ol andlisi del
Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass
& e & ) Cabe aclarar que en' les del I )
£ farar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
del cierre del expedient e alterminar la vigencia fiscal, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central Guia
Documental conservando (8 afos)
L dos d entas teniendo en L Tos cinco (5) a 107 de a Ley 2094 de 2021 10af0s.
La disp Total 6 1a evistencia o , puesto que su contenido es fundamental para |a reconstruccion de a hstoria nsttucional d a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los
, con al historia de a nacién y susteritorios.
La disposicion final Total 1a existencia de valor histérico por en ofiosanitaria
fses. Es de resaltar os 6 o
Una 3 6 3 el proceso de. Archivo s Lyse onen tenie
n cuenta lo indicado en la GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitlizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupa de Gestion Documental
formato PDF/A, extension del 3 harePoint, Servid  Gestor Documental, I Plan de Preservacién
Digital a Largo Plazo
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1 C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B ta ale|m]|s
54 | 800.22 | 36 PLANES DE TRANSF!
54 | 80022 | 36| 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 [ 8 X Registro del proceso técnico, administrativoy legal mediante el cualse trasladan 10s d ' (Articulo 2.6.2.9 3 del Decreto 1080 de 2015).
* Solicitud de transferencia primaria * POF Es ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Inventario Documental de la ransferencia x POF
« Acta de transferencia documental X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar lavigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
. x| xusx,por Documental conservando (8 afos)
L dos d 6nentas teniendo en los cinco (5) ah fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 aos.
La disposicién Total 1a existencia de valor cientifico, s 1a creacios 3 6n cienti 1as ciencias de la archivstia,
L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de a histoia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa misién insttucional,los
al historia de la
Una vez cumplido el periodo e retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte nativo electronico, s debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A
X 5 dor,Sist Gestor Documental), I 6 Largo Plazo.
54 | 80022 | 40 PROCESOS JURIDICOS'
54 | 80022 | 40| 10 |Procesos Sancionatorios 2 [ s X[ Documentos que registran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA 3 un sujeto de wigilancia, en cumplimiento de [as funciones Ge inspeccion, wgilancia y control de a sanidad Via mocuidad en Colombia; esto con ¢l prop Ssearchvala & o 5¢ impone una sancién, a cual
debe ser proporcional a la accion u omision de los deberes y/o obligaciones legales a 1 cuales estén sometidos los sujetos viglados en el sctor agropecuario. £ procedimiento sancionatorio se adelantard de oficio, 2 petiidn de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo
"+ Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) X PDF
a & ash motivado, que se notificard personalmente conforme 3 lo dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo, el cual dispondra el nicio del procedimiento sancionatorio para verifcar os hechos u omisiones consttutivas de infraccién a las normas ambientales. En casos de flagrancia o confesion se procederd a recibir los descargos del
procesado
+ Auto de formulacién de cargos X PDF
£ ave ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora.
« Oficio con citacién para notificacién el respectivo auto. X PDF
Los tiempos de retencion se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al emitise la sentencia en primera instanci, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es lasentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestién (2 ahos) posteriormente s debe realiza el proceso de Transferencia Primaria
« Constancia de Notificacidn Personal de la Formulacién de Cargos o Aviso de Notificacién segin sea el X POF Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios)
caso dos sent i " - s .
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados. X PDF enlas asignaron tenfendo en fos cinco (5) afos 7 dela Ley 2094 de 10afos
En parte de Ia documentacién se determino la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia e a nacisn, puesto que su contenido registra ivencias, habitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,sociale, polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios|
. P X POF de I identidad.
« Comunicacidn del Auto de Pruebas X POF n parte de Ia documentacién se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ informacidn concerniente a a creacién , los cual d 1as clencias juidicas, en tanto ue registra précticas juridicas adelantadas por el
1o sanidad
. presentar 6 X PDF
n parte de 6 1a evistencia por ser para Historia, sanitarioy i Ta condicion ises. Es de resaltar quel
.+ Comunicacién del Auto de alegatos de conclusién X ooF Ia condicién sanitari o itosanitaria es v demostrar en
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental parala reconstruecion de la historia 1a entidad, titucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con
+ Documento en el que conste los alegatos de conclusién, de haberse presentado X PDF oo tori e 1y e ’
+ Resolucién que 6 6 X POF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen documenta, se apicaré un critrio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en Ia
Memoria Descriptiva queel cada por esto, al realizar el tener en cuenta los Tabla 9 para cada caso particular.
« Constancia de Notificacién Personal de 6 P a X PDF
investigacion o Aviso de Notificacion segin sea el aso. Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera originl dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la
Y Doctmento poici s M PoF extension del ) 2 e nformacian, ) de preservacion del Largo Plazo.
presentados. a 6 2 a s el Unidad Administrat de a Oficina de Informacicn.
« Resolucion resuelve apelacion. X PDF
- Act que posicién; por medio del cual se concede o se niega el X PDF
recurso de apelacién.
« Constancia de Notificacién Personal de laresolucién que resuelve el recurso de reposicién o Aviso de X PDF
Notificacin segin sea el caso.
+ Constancia escrita del Acto de Remisién a a segunda instancia, cuando sea el caso. X PDF
« Constancia de Notificacién Personal de la resolucién que resuelve el recurso de apelacion o Aviso de X PDF
Notificacin segin sea el caso.
+ Constancia escrita de envio del expediente allugar de origen. X PDF
« Constancia de ejecutoria X PDF
« Constancia del envio de Ia resolucion a a Sub Financiera, para el cobro X PDF
persuasivo, fiado de los Act imp Ia multa, debidamente
cjecutoriados, i es del caso
54 | 80022 | a2 PROGRAMAS
54 | 80022 | 42| 3 |Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2] s X X Documentos que establecen o5 ineamientos para controlar a expedicion de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad (AS1), que incluye la autorizacién, modiicacién, suspensién, cancelacian  inspeccion viglancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion primaria de animales, cuya carne v/ol
) b a . e
~Tista de chequeo X | X | ovs-por
« Certificacién de autorizacidn sanitaria y de inocuidad x | x POF £ Jarar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencidn|
Documental conservando (8 afos)
L dos d nenlas teniendo en los cinco (5) a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de a histoia institucional de la enidad, en tanto ue da cuenta de fa misién institucional,los
al historia de a nacién y susteritorios.
La disposicion final es Conservacion Total Pistérico por ser primaria para tatus sanitarioy itosanitario del pais o que regstran cambios en a condicion sanitaria o fitsanitaria
fses. Es de resatar 6 y demostrar en los & a
3 n soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Ly se proceders asu 6 en formato PDF/A con fines archivisicos de consulta teniendo)
en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo igta se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones de preservacion del lan de Preservacion|
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ICA™¥ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ot S e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ! PROCEDIMIENTO
oa | o [s| s a | ac| e | & | e [mr|s
54 | 80022 | 42| 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2| s X X los v e las Buenas Précticas Agricolas (BPA) en el teritoro nacional; entendiendo las buenas précticas agricolas como aquelas orientadas  la sostenibildad ambiental, econdmica y sacial para los rocesos productivos de la explotacion agricola que garantizan a calidad e inocuidad de
1os alimentos y de los prodctos no alimenticos. Esto mediante Ia revisién de soportes  verifcacién de los requisitos, stablecidos en Ia Resolucion No. 30021 de 2017 y a 82394 de 2020 y demds normas relacionadas, realizads a Ias personas naturales  juridicas que posean a cualauier tituo cultivos de vegetales y otras especies paral
« Solicitud de ingreso " Buenas Practicas Agricol x| x HIML centiicar en buenas icolas a su predio productor.
« Documento 3 , RUT o NIT) X HTML
, & ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
« Documento que acredite fa propiedad, posesién o tenencia del predio x HTML
« Documento que acredite asistencia técnica X HTML Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Achivo de Gestién (2 afos), posteriormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacicn Tablas de Retencién|
« Tarjeta profesional vigente x HTML Documental conservando (8 afcs).
+ Croquis de llegada al predio X HTML L dos de onenlas teniendo en os cinco (5) af 7 dela Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Plano del predio x HTML
+ Certfcado de uso de suelo X L 1 deporsin G Comacin ool eionde o s a8 i cianci e lor it gar st posbl et pimariapr. ot o st et e 5 oo vt r e do st sttt oo o, e o vt de o i s o
« Anilisis microbioldgico de aguas x HTML
« Permiso uso de aguas o salictud radicada X ML La disposicin final s Conservacién Total 6 histérico por serp primaria para . registros fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitara o itosanitaria
fses. s de resaltar demostrar en los procesos d
« Lista de chequeo x| x HIML v "
« Lista de chequeo auditoria x| x HTML una el Archivo Central, la 6 en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo su Ly se proceders a su formato PDF/A con fines archivisicos de consulta teniendol
« Informe de auditoria x WML 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
+ Certflcadn Buenas Practicas Agricolas (emitilo) x| x HTML Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuzndo a extensién del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a ls acciones de preservacién del Plan de Preservacion)
« Notificacién X HTML Digital a Largo Plazo
« Actas de reunién (si aplica) X PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
54 | 80022 42| 15 6y Control de is Bovi 2| s X X Documentos misionales por medio delcual se establecen  actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y Ia erradicacion de Ia brucelosis bovina producida por a Brucella Abortus en 1as especies bovina  bufalia en el territorio nacional, para garantizar la acmisibiidad de los anmals y sus productos en 1os mercados|
internacionales. Ademis, planifca a realizacién del controly erradicacidn de la Brucelosis como enfermedad de control ofcial, con el propdsito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza infectocontagiosa conocida como aborto contagioso of
Certificacion de predios libres: infeccioso, causada por una i hembras prefadas es el aborto, el nacimiento a dbil
« Solicitud de , libres de Brucelosis b x| x PDF
«Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de anlisis de Brucelosis "Resultados X PDF & I s realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondliente  a oficina productora,
Negativos” X . i X X
Vits de nspeccion a predio - lstade cheaueo (programa nacionl de bruceloss) M Loxtempon e e s o e el st e s i e i, Archivo de Gestion (2 realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerando los ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn|
« Lista de chequea de documentos para tramite de certficados de predios libres de Brucelosis x| x PDF v
Los periodos d entas teniendo en r 1os cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Solicitud de recertficacion de predio libre de Brucelosis o solicitud de traslado a predio vacio (segin x| x PDF
aplique) L disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existenca de valor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisicas e informacidn concerniente a a creacion de conocimiento,fos cusles sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las clencas naturales, porque dan cuenta a
« Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certficacion de aprisco lbre de Brucelosis y/o X PDF fcola, mediante Ia prevencien,vgi e los riesgos sanit égicos y quimicos para | i
Certificacion de grana libre e Brucelosis (segun corresponda)
para  solicitudes de certificacién _condici i de Estudios Epidemiolgi L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia istoria nstitucional de Ia entidad, en tano que da cuenta de Ia mision insitucional, s
Complementarios (EEC), adicionar: g K istoria de a nacion
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina x
L disposicin fina s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor istrico por ser posibl fuente primaria para : - el pats 0 que enta cond .
« Reporte de resultados (Diagnstico Veterinario) y/o Reporte de andliss de brucelosis "realizados durante X PDF o et , i s P » rarepecunie pais o
elEEC"
*+ Actas de reunion (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del X X PDF Una el Archivo Central, la 6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo 4 su |,y se procederd a su 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo|
Estudio Epidemiologico Complementario) en cuenta o ndicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestén Documental.
. x
c ifcaci i i Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando fa extension del formata o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Seridor, istema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a s acciones de preservacién del Plan de Preservacion)
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina x Oigta a Largo Plszo.
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "realizados durante X PDF
el proceso de sancamiento”
« Resolucion X PDF
Saneamiento de predios:
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) /o reporte de anlisis de Brucelosis "durante todo el X PDF
proceso de saneamiento”
« Informacién inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X PDF
« Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del x| x PDF
Estudio Epidemiolgico Complementario) " aplica”
. (siaplca) X
« Resolucién de declaracin de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X PDF
.c 6n de 6 6 del predio x| x PDF
+ Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positivo a Brucelosis X
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina X
« Verifcacién de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita @ predios pecuarios x| x PDF
"ICA" o informe de a actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA")"segin aplique”
« Resolucion X PDF
. 6n de 2 predio x| x PDF
« Informes del ejecutor ciclo de vacunacion contra Brucelosis bovina X Xusx
- visit predios Brucelosis b X
it dores d 6 Bovina X
« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacidn con los proyectos locales y/o x| x PDF
Organizacién Ejecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verficacién de requisitos para adquisicion del Biolégico en sede Organismo de X
Inspeccion Autorizado OIA (Acta de reunién)
« Formato de autorizacion para vacunacién estratégica contra brucelosis bovina x| x POF
« Registro ési 2 é Brucelosis bovina) x| x POF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Andliss seroldgico-solcitud y/o solicitud de andlisis serolGico para brucelosis (Organismo de Inspeccién x| x POF
laborat 6
« Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemiolégico Complementario EEC para X Xtsx
Brucelosis bovina
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
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ICA™¥ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ot S e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ! PROCEDIMIENTO
oa | o [s| s a | ac| e | & | e [mr|s
sa | 80022 |42 16 2| s X X Documentos misionales por medio delcual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para Ia certifcacion de granjas avicolas y plantas de incubacien coma libres de salmonelas avares y paratificas, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus [ Tos animales y sus|
mi s Li Aviares y Paratificas productos en los mercados nternacionales.
+ Solicitud de ingreso al programa X X PDF Es que. se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Cronograma de muestreos X xtsx
+ Documento de aprobacién X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partirdel ciere del expediente, que sucede al terminar a vigencia iscal, Archivo de Gestion (2 afos, realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn|
« Soporte de pagoy de facturacion del servicio X PDF Documentl conservando (8 aos).
« Reporte de Andliss (resultado de laboratoriol x POF dos énenlas 6 asignaron teniendo en prescribe a os cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 fis.
« Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (s aplica) X PDF
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacien concerniente a a creacién de conocimient, los cuaes siven de fuente de investgacion cientifca especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta ol
1a, meciante I prevencien, vigilanca y ontrol de los e ¥ aquimicos para | les y vegetales
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccién de Ia istoria nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia misién intitucional, o
a Histori de la
La disposicin fina s Conservacién Total 6 histerco por serp primaria para , registros fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitara o itosanitaria
fses. s de resaltar ¥ demostrar en los procesos o
una el Archivo Central, la 6 en soporte papel,se debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo s Ly se proceders a su formato PDF/A con fines archivisicos de consulta teniendol
en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuandoIa extensicn del formato o permita, onservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Seridor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a ls acciones de preservacién del lan de preservacion)
Digital a Largo Plazo
54 | 80022 | 42| 20 | programa Nacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2| s X X por1a Organizacion Mundial Tey 395 de 1997
< Acta de reunién previa al cido de vacumacion x PDF & serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de reunién seguimiento cilo de vacunacién semanal X PDF
+ Acts de reunion finaldel ciclo de vacunacion N oor Loxtempon e et s o e el st e s rinr e i, Archivo de Gestion (2 afos), realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerando los ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn|
« Actas de visita a plantas de beneficio x ;
» Actas de viita acopiadoras de leche X Los periodos d entast tenienda en - 1os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
« Actas Visita de control de b X
« Acta de vigilancia de oredios de alto rieszo X £ larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora.
« Bases de datos final del cilo de vacunacion x Xusx
« Caracterizacion de oredios x L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valo cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién concerniente a a creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investgacian clentifca especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta o
« Formato de subervisién vacunador X fcola, mediante Ia prevencien,vgi e los resgos sanit Ggicos y quimicos para | o
« Formato de subervisién a bredio vacunado X
< Formulario de Vistta s oredios (Vislanc sctival X L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia istoria nstitucional de Ia entidad, en tano que da cuenta de Ia mision insitucional, os
3 al istoria de a nacién
« Informe muestreos de actividad viral x
* Movlizaciones controladas x La disposicién fina es Conservacidn Totalteniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para : - el pats 0 que enta cond .
« Listas de asistencia (reuniones. capacitaciones v simulacrol Teams X et , - : " rarepecunie
« Supervision de vacunacion estratéeica x | x| PoFxusx
* Suervisién Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X el Archivo Central, la én en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histé 4 su |,y se procederd a su 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo|
+ Supervision oredio vacunado oor Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizad x en cuenta o ndicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestén Documental.
« Viitas de Inspeccion Visilancia v control x
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién del ormato o permita, onservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Seridor, istema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a s acciones de preservacién del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo
N I ocumentos misionales por medio del cua 56 establecen y actualizan 125 medidas samiarias para a prevencion, el comtroly 1a rradicacian d I enfermedad ds Newcastleen el terrtorio nacional, para garanizar 12 aamisiiidad de 103 anmales  sus productos en 103 mercados Tt o5 uma
54 | 80022 | 42| 21 | programa Nacional de Controly Erradicacion de a Enfermedad de Newcastle 2| s X X Document Tepor e de cual s esablocey actualian 3 medidas santaris para 2 b e ontol y o eradicacion de a enermedad de Neweasl et T para garantzar s aamisiiaad e Tesy sus productos en a
Gnicamente a as aves de corral, por a propagacion de un virus aviar de serotipo 1. Ademss, planifica la de control oficial, ¥ mejorar el olombia.
ACta de visita a predio de Alto Riesgo M
« Formlario recoleccion de muestras X & I 3 s realiza al Achivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Reporte de Aniiiss (resultado de laboratorio) x PDF
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expedient, que sucede al terminar la vigencia fisca, 6n (2 afios), e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerando los ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn|
+ Comunicaciones oficiales x| x PDF Documenta) consereando (8 aios)
« Actas de reunién x| x PDF
 Listas de asitenei (reunionesy capacitaciones) x| eorsx Los priodos entas e . prescribe a 0s cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicion ina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existenca de valor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisicas e informacicn concerniente a a creacion de conocimiento,fos cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las clnclas naturale, porque dan cuenta a
i e a prevencion, vig e los resgos sanit Sgicos y quimicos para | &
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia istoria institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision insitucional, s
, con a Tistoria de a nacidn y sus terrtorios
L disposicin fina s Conservacién Total teniendo en cunta que se determind a exstencia de valor istrico por ser posibl fuente primaria para g ot del pats 0 que enta cond s
s de resalar 6 Tos 6 !
el Archivo Central, la én en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo s su Ly se proceders asu 6 en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta tenendol
en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Doeumentos, dicho proceso estar a argo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuandoIa extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a ls acciones de preservacién del lan de Preservacion)
Digital a Largo Plazo
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

ur

inidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ! PROCEDIMIENTO
oa | o [s| s a | ac| e | & ta e | mr
54 | 80022 | 42| 22 |programa Nacional de Control y Erradicacion de la Tuberculosis Bovina y la Certificacién de Predios 2| s X ocumentosiarals pr mel gl ul s sl tulan 0 i snars pars [ prenin, o onvol o e e s U closs Bvir e a: s by faln o s par oo e s e e ubarcloss B, n e i racindl, pars g sl de o)
animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da aconocer e 1a tuberculoss en los animal troly eraci demis, planifica 12 reaizacion del controly erradicacidn de a Tuberculosis como enfermedad de control ofica, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario
Libres
de Colombia
G
* Solicitud de libres d x| x PDF & ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
« Solicitud de 6n de Tuberculosis bovina (i aplica) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel ciere del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Arhivo de Gestin (2 afos), poseriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Arhivo Central considerando loslineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa Implementacion Tablas de Retencion)
Vst d nspeccién apri progroma nacional e Tubercuosisbovina x L tempos de etercin s cunan pedierte . @ates.p " v
« Resultados a prueba ano- simple) x| x POF Los priodos enlas teniendo en Tos cinco (5) a 7 dela Ley 2094 de 2021, e les otorg un tiempo precaucionsl de 10 aios.
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario)siaplican X PDF L disposici fnal s Conservacién Toal teniendo en cuenta que sé determing  eitenca devalor cientiico, pueso que s contendo pose dato estaditcas € nformacidn concenient aa reacidnde conocimient, o cules sirven de fuente d nvestigacian cientficaespecilmente ara s cienciasnaturales, porquedan cuenta o
1a prevencion, vig e 03 riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para la especies
« Lista de chequea de documentos para tramite de certficados de predios libres de Tuberculosis bovina x| x POF
L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia istoria insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision institucional, os
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF , con a historia de a nacién
Saneamiento de predios: L disposicén inl e Conservacién Total teniendo e cuenta que s determing a exstencia de alor istérco por ser posiblefute primaria para : ot del pats 0 que enta cond .
« Resolucién declaracion a fonal X POF s de resaltar los o agropecuaro.
« Notifi personal x| x PDF
el Archivo Centra, la n soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arcivo Ly se procederd a su fines archiv
« Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa /o prueba ano-caudaly cervicalsimple) x| x POF en cuenta 0 ndicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestén Documental.
At 6nd les positivos en Tuberculosis b x| x POF Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién del formata o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Seridor, istema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a s acciones de preservacién del Plan de Preservacion)
Digita 2 Largo Plazo
« Resolucién de sacrificio X PDF
« Acta de avalio de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x PDF
« Certificado Médico Veterinario (en I predio aplica x| x PDF
« Acta de sacrifico de animales positivos a Tuberculosis bovina X
« supervision al sacrficio de animales positivos en plantas de beneficio autorizadas (acta Instituto Nacional oo
de Vigiancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA) X
« Informe de lesiones patologia granulomatosa X
« Estudio epidemiolGgico Tuberculosis bovina, formato para visia a predio pecuario (siaplica) x| x PDF
+Plan desancamient predil- PP x| x PDF
« Resolucion de « 6 o pago) X PDF
« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccidn en el predio (formato de visita 2 predios pecuarios) x| x POF
« Resolucién X PDF
ot 6 Tuberculosis bovi
« Reporte y control del gasto tuberculina X Xisx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrfico, eecy psp para Tuberculosis bovina X Xisx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x | eorxsx
54 | 80022 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinosy Caprinos 2| s X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ios medidas soniarias latvas o 195 especies ovinas Y Caprngs, para ConTbUI 3 a protecion sanitaria de estas especies y 13 Importancia cconémica que enen en Ia actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el controly 1a erradicacion de s enfermedades de
P —— | x oo dectaracien obligatora elatvas a 1as especies ovinas y caprinas en e terrtorio naciona. Eto con el propito e preservar y meforar i estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a l seguridad alimentaria, garantiza Iasalud de los consumidoresy el acceso y a admisiildad de los animals y sus productos en los mercados|
internacionales con estindares de caidad e nocuidad.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| eorxsx
« Comunicaclones oficiales Internas y externas x| x POF & I se realiza al Avchivo Centrol de la Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora.
« Acta de visita a predios x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, Archivo de Gestién (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
« Forma de supervision a concentraciones animales X Documenal concervand (5 shor)
Los priodos enast en . prescribe a os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
s dsposkin al e Consnain Tl eendo o cuea s dtermind st dolor i, et e coenido oo Gt et  fornaconcariete e de conociint, s s d enede et spcalmene 5t s clnls e, poruedn uena
tela prevencion, e losriesgos sanit auimicos para =
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentl para Ia reconstruccién de Ia istoria institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision institucional, s
, con a istoria de a nacién y sus territorios
La disposicin final e Conservacio Total erlendo en cunta qu s detrmin aexisenci de valo istéicopor s posibl fuenteprmariapara g ot del pats 0 que enta cond s
saltar Tos !
una el Archivo Centra, la en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferenca Secundaria a Archivo s su Ly se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo
en cuenta 0 ndicado en Ia GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestén Documenta.
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, Seridor, istema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion
Digita 2 Largo Plazo
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I C AT ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa (800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80022 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | oE |s|sb A | ac | P | & @l |e|m|s
sa | so022 | a2| 20 2] s x X Documentos misionales por medio del cusl se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para la prevencicn, el controly Ia erradicacién defa Encefalopatia Espongiforme Bovina en el teritorio nacional, para garantizar la admisibilidad de fos animales y sus productos en los mercados nternacionales. Adems, planifica Ia realizacion del
Programa Naci i6ny Vigilancia de i i i controly erradicacion de Ia Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control ofical, con el propsito de preservar y mejorar e estatus zo0sanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que esta enfermedad, ms conocida como la enfermedad de la vaca loca, es una enfermedad neurolGgia, degenerativa progresiva
transmisible y mortal del ganado bovino adlto.
+ Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados M
« Carta de compromiso de productor sobre los animales importados | x oo & ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
« Actas de visita a plantas de beneficio M
Los tiempos de retencidn se cuentan  partirdel cierre del expeciente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Achivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerand s lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacicn Tablas de Retencion|
Documental conservando (8 afos)
« Registro de i Bovina EEB. x| x POF
* Resultada de andlisis X POF L dos d nenlas teniendo en Tos cinco (5) an 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x | eorxsx
Lo disposicén fnal e Conservacion Totltenendo en cuenta que s determin I3 existenca de alorcientiico puesto que s contenido posee dato estalsicos & nformacién concerniente I creacin de conocimiento os cuales sirven de fuente de nvestigacin cientica especialmente para s cencias naturle, porque dan cuenta |
1a prevencion, vig e los iesgos sanitarios, bilgicos y quimicos para as especies o
La disposicion fina es Conservacién Total tenlendo 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 fa reconstruccién d 2 histoia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa misién institucional,los
3 al historia de a nacién
Lo isposicien final es Conservacién Totlteniendo en cuenta que s determin I eisencia e valor istérico por ser posbl fuente primaria para tat del pais 0 que ena condi .
s de resaltar Tos a agropecuario
el Archivo Central, la 6 en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo 8 Ly se procederd asu i
e cuenta lo indicado en la GD-SAF.G-2 V.1 Gua Digitlizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupa de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo ligita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion del lan de Preservacion|
Oigital a Largo Plazo.
54 | 80022 |az| 2 28 X X Documentos misionales por ualizan | Ta prevencion, el controly Ia erradicacion de la Influenza Aviar en el errtorio nacional, para garantizar a admisibiidad de fos animales y sus ‘Ademas, planifica control
Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Influenza Aviar de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el Influenza Aviar es una enfermedad viral
+Acta Ge vista 3 predio de Alto Riesgo x & larar que ysu realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Formulario recoleccion de muestras X
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Gula Implementacion Tablas de Retencidn|
« Comunicaciones oficiales x| x POF Documental conservando (8 afos)
« Actas de reunion x| x PDF L dos de retencion en las 6 asignaron teniendo en Tos cinco (5 afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10aiios.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X [ x| PoRxLSX
¢ e ) g La disposicic 6n Total 6 1a existencia atetal e acén, uest que s contenido et iencias, bt costumbres tadilones,vlores, mados
n materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtles para el conocimiento de su dentidad. 1o reativo al preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del derecho internacional humanitario, como el
derecho a 13 salud en las comunidadesy el derecho a ambiente sano.
La disposiion final es Conservacidn Total cintifco, les y las discplinasrel
, animales y plantas, como la epidemiologia
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la istoria intitucional de la entdad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los
bietivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacién y sus teritrios. Esto especialmente en o relativo a a regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para a proteccicn de los derechos humanos y del derecho nternacional humanitario, como el
derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La isposicin final es Conservacién Totlteiendo en cuenta que s determin I eisencia e valor istérico por s posbl fuent primaria para : ot del pais 0 que ena condi s
s de resatar los 2 agropecuario
el Archivo Central, la 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo 5 su Ly se procederd a su formato PDF/A con fines archivisicos de consulta teniendo)
n cuenta lo ndicado en la GD-SAF.G-2 V.1 Guia Diitlizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo ligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacin, Gestor Documental, dando cumplimiento a la acciones de preservacién del lan de Preservacion|
Oigital a Largo Plazo.
54 | 800.22 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2] s X X Docum Tos de prevencion, vig z 6, validacion y analiss requeridos para la z programas & que afectan fa frutales 1 irea agricola. Con esol
e busca coordinar, a través de un
* Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS) M £ larar que estos d ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB)
« Actas de evaluacion fitosanitaria X Los tiempos de retencian se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afo), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
X "
+ Toma de muestras - POF Documental conservando (8 afos)
«Informe consolidado X xusx L dos d nenlas 6 teniendo en [ Tos cinco (5 a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afios.
L3 dispsién s s Corsriacin Totl eiendoencuenta auese determid s estenla e alorclntico,psto posee datos estadi 6 ala , 105 cuales én cienti para la ciencias naturales, porque dan cuenta
e prevencian, vigllanciay control de los - I6gicos y quimicos para | les y vegetales,
La disposcn fina es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Histirico por ser posble fuente primariapara nvestgaciones en Histori, puesto que s contenido es fundamentsl para I reconstrucién de a isori institucional de a entidad,en tano que da cuenta de fa misidn nsitucionl, os
al historia de a
La disposiion final es Conservacidn Total érico por ser p primaria para v del pais 0 que enla
Esde enlos procesos d
una ol Avchivo Central, la ensoporte papel,se debe reliar e proceso d Transferencia Secundari al Archivo su Ly se proceders asu formato POF/A con fines archivisticos de consulta teniendo
en cuenta lo ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacidn D dich Documental
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacicn del Plan de Preservacion|
Oigital a Largo Plazo
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o [s| s a | ac| e | & 2 e |wm|s
54 | 80022 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| s X X Documentos misionales por ¥ actulizan las medid para la prevencion, e control y I erradicacion de a Rabia de ‘Ademds, planifica 6 blac6 Jas zonas de 6 <6mo se presenta
- I : : todoa , conel mejorar el Colomba
* Reporte de Vacunacién X XLSX ¥ mel
* Reporte de presenca de Vampiros (Murcilgos HematdfogosenPrecio X & ave s realza al Avchivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina productora.
« Actas de vista de capts lizadas a predios y captura Murciel ot X
« Formato de control de vampiros X Los tiempos de retencién se cuentan a partirdel ciere del expediente, que sucede al terminar a vigencia iscal, Archivo de Gestion (2 afos, realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn|
« Formato control t6pico de vampiros X Documentl conservando ( afcs).
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
porie cep e dos énenlas 6 asignaron teniendo en prescribe  os inco (5) afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 fis.
« Participacin en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eor s " 6 nTotal 61a existencia ot d i, puestoqu s conteido et e, hbios, costumbres radicones, vlores,modos les, pol
en maveiaagropecuaia propios d as comunidades dentr el teritoio nacional y Qs so Gile para o onocimienta do s dentidad lo elativo al preventivasy correctivas reaizadas por el ICA para Ia proteccion de os derechos humanas y del derecho internacional humanitaro, como el
derecho a a salud en as comunidacies y el derecho al ambiente sano.
L disposicin fina s Conservacién Total 5 dentifico, . los 6n cienti les y las discplinas rel
, animaes y plantas, como laepidemiologa
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccién de Ia istoia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia misién intitucional, o
objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cua puede contrbuir a conocimiento de la historia de la nacidn  su teritorios. Esto especialmente 1o relativo a a regulacion, seguimiento y viglancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del derecho internacional humantario, como el
derecho a a salud en las comunidaties y el derecho al ambiente sano.
La disposcén inl e Conservacién Total teniendo e cuenta que sedeterming a exstencia de alor istérco por ser posible furte primaria para : - del pats o que enta cond .
s de resaltar Tos o agropecuario.
el Archivo Centra, la 6 en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histo s su Ly se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo
en cuenta 0 ndicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestén Documental.
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Seridor, istema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a s acciones de preservacién del Plan de Preservacion)
Digita a Largo Plazo
5o | 80022 | 42| 30 |Programa Samonelosis 2| s X X Documentos misionales por walz d revencion, el conroly s erradicacion de a Salmonelosis aviaren el terrtoro nacional,para garantiza 2 admisibiidad de los anmales  sus productos en o5 mercados inernacionales. Ademds, planifica y regisra 12 realizacion del control|
< Formats 02 Torma 02 eSS M erradicacion de la Salmonelosi aviar como enfermedad de control ofiial,con el propdsito de preservar y meforar el estatus olombia, Esto bles, Ia manera de trasmision, el periodo de trasmision, el ciagnostico, para ast poder prevenirla y controlata con vacunacion
« Formato de informacion X otro tpo de actividades
« Informe de resultados x POF & se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondliente  a oficina productora,
« Formato Informacién inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (s aplica) X
« Acta de visita a predio de alto riesgo X Los tiempos de retencion se cuentan a parir del cierre del expedient, que sucede al terminar I vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afos), realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerando los ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn|
« Resolucién de declaratoria de cuarentena X PDF Documentl conservando (8 aes)
« Resolucion de levantamiento de cuarentena X PDF Los periodos d entast tenienda en p los cinco (5) 7 de 13 Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 aos.
« Notificacién personal X PDF
« Comunicaciones oficiales x| x POF L disposici fnal s Conservcién Total teniendo en cuenta que se detering  eitenca devalor cientiico,pueso que s contendo pose dato estaditcas € nformacidn concenient a1 reacidnde conocimient, o cules sirven de fuente e nvestigacion cienificaespecilmente ara s cienciasnaturales, porque dan cuenta o
« Actas de reunién x| x POF e la prevencion, ig e los riesgos sait auimicos para | o
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones x| x| eorxsx
L v cap: ) g L dpskin il s Cosevacin Tl terendo e et aue e detemin a inia d vl por s poie et i ro Ivestalones o uet e conendo s dmetal s 1 econstricin d it sl de i, e e dea il sl o
, con Histori de a nacién
La disposcén inl e Conservacién Total teniendo e cuenta que sedeterming a exstencia de alor istérco por ser posible furte primaria para : - del pats o que enta cond .
s de resalar Tos !
el Archivo Centra, la én en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo s su Ly se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo
en cuenta o ndicado en Ia GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestén Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formata o permita, onservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Seridor, istema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion
Digita 2 Largo Plazo
52 | 80022 | 42| 31 |Programa Sanitario Apicola 71 s X X cuments ionlespor medi e cual e establece y oAl s el saaros elas 34 specie Aps malles, aa Conbur 3[4 praeccion o do £ especi s IMpoancs econoia que Vene a1 2 ocualdad, s, AN o prevnd, o crvl I radcadn d s e medades o dedracion
o ap M obiigatoria relaivas 2 I espece Apis mellfera en el tertorio nacional. Esto con el propcsito de preservar y mejorar el status zoosaniario de Colomis, o que va a ayudar a 1a seguridad ta salud yelaccesoyla animales y sus poductos en los mercados internacionales con
« Formato de toma de muestras x| x POF estandares de calidad e nocuidad
« Informe de resultados X PDF B . B 120 o i Contat de 1 Gorenc Seccion ente s ot oo
 Formate teneién sosmechas apicoas X o 3 aue. ysu vealiza alArchivo Centra de a Gerencia Sccional correspondiente a a oficina productora
« Comunicaciones ofiiales X POF
it Los tiempos de retencién se cuentan a parirdel ciere del expeciente, que sucede al terminar a igencia fiscal, Avchivo de Gestion (2 afos, vealizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o ineamientos e a GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn|
x| x PDF .
Documentl conservando (8 afos).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
Los priodos énenlas 6 teniendo en : Tos cinco (5) a iculo 7 de a Ley 2094 de 2021 5 10 af0s.
La disposicion fnal s Consrvacén Total eniendo n cuenta que e determing a xistencia devalor centiico, puesto posee datos etadis 2 alo creacio ,los cules para as ciencias naturales, porque dan cuenta o
e a prevencion, vigilancia y controlde los arios, biolégicos y quimicos para | les y vegetales.
L cisposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que s determing I eistenciade valor istéico por s posible fuente primaria para nvestgaciones e Hisora, puesto que s contenido e fudamental para fa reconstruccidn d I istoria nsituconalde a entidad, e tato que da cuenta de a mision nsituconal, s
a istori de la
L disposicin final es Conservacién Total Grico porser p primaria para s v del pois o que enla
[ enlos procesos a
el Archivo Centra, la en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo s Ly se procederd asu formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo
en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitaizacion D dich " é
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuandoIa extensicn del formato o permita, conservindolos en sistemas de lmacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, istema de Informacidn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a s acciones de preservacién del Plan de Preservacion)
Digta a Largo Plazo
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencion | Soporte |  rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE [s|sb a6 [ac | p | & e m|s
sa | 80022 | 42| 32 |ProgramaSanitario 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 proteccién sanitaria de estas especies y la importancia econémica (como camarén, trucha, map\a, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la prevencién, el control v laf
“Tista de Chequeo Bioseguridad X erradccion o s dadesde decaracion oblgatora relaias a s fas en el teritorio nacional. Esto con el propésito de preservar y meorar el estatus zoosanitaro de Colombia,lo que va a ayudar a l seguridad al tiar 1a salud de Vel accesay | Jos animales y sus
+ Comunicaciones Internas y externas x| x POF L o inocuidad
X
« Forma de visia de predios X & Vs se realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Visitatécnica de seguimiento a predios exportadores
« Listas de asistencia (euniones y comunicacion del resgo) x| x| rorxisx Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel ciere del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Arhivo de Gestin (2 afos), poseriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Arhivo Central considerando loslineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa Implementacion Tablas de Retencion)
« Listado de visitas de inspeccion-Base de datos X xusx Documentalconservando (8 aics).
+ Listado de predios certificados como Bioseguros X Xusx
Losperiodos énenlas teniendo en Tos cinco (5) a fculo 7 de'a Ley 2094 de 2021, seles otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
Lo disposicn Total I existencia de valor Culturalporque hace part delpatrimoniocultural material de 3 naciGn, puesto que sucontenido regstra vivencias, hdbitos,costumbres, tradiciones, vlores, modos de 6 les, pol
en materiaagropecuaria propios de las comunidades dentro del territrio nacionaly que son tes para el conocimiento de su idenidad. to especialmente en 1o reltivo al impacto de s acciones preventivas  correctivas realizacas por el ICA para l proteccide losderechos humanos y delderecho internacional humanitario, como el
derecho a a salud en las comunidats y el derecho al ambiente sano.
L disposcion finales Conservacién Total dentifico, 2 2 los cusles lesy 2 discipins el
6 lesy plantas, como Ia epidemiologia
Lo disposicien fnal es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historta, puest que su contenido es fundamental para I reconstruccién de lahistora institucional de la eficad, en tano ue da cuenta de la misien institucional,los|
abjetivos de 1a entidad  su memoria,con lo cual puede contribuir al conocimiento de I historia d a nacion y sus erritrios. Esto especialmente en I relativo a a regulacion, seguimiento y viglancia y demds acciones realizadas por el ICA para a proteccidn de Ios derechos humanos y delderecho nternacional humanitari, como el
derechoa a salud en las comunidacies y el derecho al ambiente sano.
Lo disposcion fiales Conservacién Total 6 histrico p primaria para . fitosantario del pas o que regisran cambios en a condicién sanitaria o fitosantaria
s de resaltar Vdemostar e 10 rocesos o
una el Archivo Centra, la en soporte papel, se debe realzar el proceso de TransferenciaSecundaria a Archivo s Ly se proceders asu formato PDF/A con fnes archivisticos de consulta teniendo
en cuenta o indicado enIa GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitaizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digtl e dben converti al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacien del lan de Preservacion
Digta a Largo Plazo
54 | 80022 | 42| 33 [ProgramaSanitario de Especie Equina 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccién sanitaria de estas especies y Ia importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica Ia prevencion, el control y Ia erradicacion de las enfermedades de declaracion|
+ Actas de visitas de supervision a concentraciones amimales X obiigatoria elatvas a as especies equinas en el terrtorio nacional. Esto con el propGsito de preserar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, [0 que va 2 ayudar a la seguridad alimentaria, garantiar la salud de los consumidores y el acceso y la adisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales conl
« Base de datos para vacunacion de équidos x Xtsx estindaresde calidd e nocuided
* Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF & se realiza l Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondente a 1 oficina roductora.
« Informe brote de EEV X 3
« Listas de asistencia (reuniones y capaciaciones) x| x| eorxsx Lo tiempos de retencin se cuentan a partr del cierre del expeciente, que sucede al terminar I vigenciafscal, Avchivo de Gestion (2 aios) realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cental considerando los lineamientos de a GO-5AF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion
« Registro Unico de Vacunacion RUV x| x Documental conservando (8 acs).
Losperiodos entast teniendo en i Tos cinco (5) 7 delaLey 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo precaticionsl de 10 aios.
L disposici fnal s Conservcién Toal teniendo en cuenta que se detering I eitenca de valor cientiico,pueso que s contendo pose dato estaditcas € nformacidn conceniente a1 reacidnde conocimient, o cules sirven de fuente e nvestigacion cienificaespecilmente ara s cienciasnaturales, porquedan cuenta o
e la prevencion, ig e losresgos sanit auimicos para | 2
La disposicien fnal es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posile fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccién de lahistora institucional de Ia enficad, en tano que da cuenta de la misien intitucional,los
, con a istoia d f nacion
La disposcén inl e Conservacién Total teniendo e cuenta quesedeterming a existencia de valor istérco por ser posile furte primaria para . ot el pais 0 que en'a condi .
saltar o agropecuario.
una el Archivo Centra, la én en soporte papel, el proceso de Transferenci Secundariaal Archivo s su Ly se procederd a su 6n e formato POF/A confines archivisticos de consulta teniendol
en cuenta o indicado en  GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion Documentos,dicho proeso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documenta!
Los documentos e soport nativo digt se dieben converti al formato PDF/A, siempre y cuand la extensién del formato o permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Servidor, istema de nformacién, Gestor Documenta), dando cumplimiento a s acciones de preservacién del lan de Preservacien
Digita 2 Largo Plazo
54 | 800.22 | 42| 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC 2 B X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacién de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios libres de a PPC en el territorio nacional, para garantizar Ia admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados|
~ Actas e reuniones Ge seguImIento a a vacunacien en la zona control 4 PPC| x| x PoF internacionales. También, planifca l realizacién del control y erradicacion de la PPC como enfermedad de control ofiia, con el propdsito de preservar y mejorar el status zopsanitarl de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC en los animales, su contrl y erradicacion, la declaracién de zonas ibres dea
x| x PO enfermedad, ladefinicén de zonas de control y zonas en proceso de eradicacion
« Actas de reuniones d to ala identificacién en | iib 6n de PPC
& I 3 s realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina productora.
« Actas de vistas a predios de alto iesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios) x
X Xisx Lo tiempos de retencin se cuentan a partr del cierre del expeciente, que sucede al terminar la vigenciafsca, én (2 s, e proceso de Transferencia rimaria al Archivo Centralconsiderando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas e Retencion)
e dios d ; Documentalconservando (8 aos).
ol x wor Losperiodos enlas e p prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precauicional de 10 aios.
« Solicitud de autorizacién para movilzacion de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes,
libre hacia libre de La isposicion fnal s Consrvacén Ttal enindo n cuent que e determing a exstnci devalorcenifico,puesto que s ontendo posee atos esadticos  nformacionconcerlent aa creaion d conocimianto, o cuales iven d fuente d nvetigacén cenfc especialmente para as cencasnaturales, poraue dan cueta al
e Ia prevencion vig i los riesgos sait auimicos para "
+ Protocolo para la moviizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de x| x PDF
haciala L disposicien fnal es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccién de I histora institucional de 1a enficad, en tano que da cuenta de la misién institucional,los
. con a istoria de fa nacion y su territorios
« Solicitud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde Ia zona, X POF
disposicion fina s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind I exstenci e valor isrico por se posible fuente primria para - el s o e en'a condi .
declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hatia zona control o zona en proceso de L dsposicon il es Cone Total teniend 12 e S eI 2 extencla e valor Tstorico por s posble uente primari isoria, delpais o !
erradicacion s deresattar o
x| x .. o Archivo Central, 60 en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo s su Ly se procederd a su 6 e formato POF/A confines archivisticos de consulta teniendol
 Prtaclo pars 1 movision e e g et ol de o cecrd en cuenta o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion Documentos,dicho proeso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
flore 0 hacia ©zona en proceso Los documentos en soporte nativo digtl e deben converti al formato POF/A, siempre y cuando la extesién del formato lo permit, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta), dando cumplimiento a 1 acciones de preservacion del lan de Preservacion
Digta 2 Largo Plazo
) ; ; x| x POF
« Solicitud de autorizacién para moviizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas
control o entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada lbre de Ia
enfermedad
x| x POF
« Protocolo para la movilzacion de animales susceptibles a peste porcina clésica entre zonas control o
entre zonas en proceso de erradicacin que deban atravesar la zona declaradalbre de a enfermedad
« Solicitud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona, x| x POF
erradicacion de
« Protocolo para la movilzacidn de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la zona en proceso) x| x POF
d d hacia
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de la x| x POF
enfermedad
’ X
« Actas de visita a lantas de beneficio de porcinos (Supervisidn a plantas de beneficio /o frigorificos)
« Actas de visita d de animales) x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| rorxisx
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ot S e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ! PROCEDIMIENTO
oa | o [s| s a | ac| e | & | e [mr|s
sa | 80022 | a5 REGISTROS DE ALMACENES 2 | x x
5 [ 802 (5] 1 rem — Agricolas, Pecumriosy Semilas Documentos de caractar misional con 103 CUales 56 regstra  1as personas naturales o Jrid ] @ Vo semillaspara siembra, en extablecmientos de comercia y/o 3 raves G comerci leckranico, ursando previaments 1 revisian de s soportes documentales
verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucion 90832 e 2021, y las demas normas que Ia adicionen, modifiquen o Ia sustituyan. Debido a o anterior, estos registros tienen dos categorias, a saber, como comercializador de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra y como comercializador electrénico de insumos|
* Registro otorgado X HTML 2gropecuarios /o semilas para siembra. Estos documentos son solcitados especialmente pero no Gnicamente por la grandes superfcis y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen i fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de s insumos y combatir su comercio iegal en cada departamento. Lo anterior con e
- Factura X POF orar el estatus sanitario de C gurar l sanidad agrops pais.
+ Acta de visita o x Cabe seflar en relacién a os 3 v 6 dentro del 2
« Solicitud de cancelacién x PDF e realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de sellado (si aplica) X
« Acta de levantamiento de sellos (s aplica) X Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expedinte, que sucede al expedirse Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Regisro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posterormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia)
« Resultado de Andlisi (i aplica) X 6 6 t
« Medida Sanitaria (siaplica) X i i N y . I
Los periodos de retencién en las faes de Archivo de Gestion y Central s asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinara derivada de a seie prseribe a 0s cinco (5) aos establcido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que Iaaccién civil derivada de I sere prescribe  lo veint (20) afos segin el Artculo 55 de a Ley 80 de
1893, se s otorg un tiempo precacional de 20 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentl para fa reconstruccién de Ia istoria nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia misién intitucional, o
a Histori de la
La disposicion finl s Conservacién Total 6 histerico por serp primaria para , registros fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicien sanitara o itosanitaria
fses. s de resaltar ¥ demostrar en los procesos o
una el Archivo Central, la en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria a Archivo s Ly se proceders a su formato PDF/A con fines archivisicos de consulta teniendol
en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuandoIa extensién del formato o permita, onservindolos en sistemas de lmacenamiento seguros (SharePoin, Seridor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a ls acciones de preservacién del lan de preservacion)
Digital a Largo Plazo
54 | 800.22 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
Documentos de cardcter misionl en 103 cuales s regisira e (rmite para Inscrbir como exportador Ge Vegetales rescos a 25 personas naturales o Jordicas nteresadas en exportar vegetales fescos desde Colombia; sto verficando Ios requistos y ineamientos establecdos por a normatividad colombiana y 12 e pars destino segin e
54| 2002 1 %0} % eistros como Exportadar de Vegetales Frescos e * * rodcts e seva 2 exportar, prspresenvr 1 s : . o " ! o e i e -
« Actas de visita de seguimiento ftosanitario X
3 larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cerre del expedinte, que sucede al expedirse Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de 1a GD-SAF-G-4 Gufa)
Los periodos de retencion en I fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teriindo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de a serie prescibe a 0s cinco (5) aos establcido en el Articul 7 d a Ley 2094 de 2021 y aue Ia accion civil derivada de I serie prescribe a los veinte (20) oo segn el Articulo 55 de a Ley 80 de
1893, se s otorg un tiempo precaticionalde 20 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamenta para fa reconstruccién de Ia istoria nsttucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision institucional, s
a istoria de la
La disposicin fina s Conservacién Total 6 histerco por serp primaria para , fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicien sanitara o itosanitaria
s de resalar y demostrar en los procesos M
una el Archivo Central, la en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria a Archivo s Ly se proceders a su formato PDF/A con fines archivisicos de consulta teniendol
en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacion D dich i én Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuandoIa extensicn del formato o permita, onservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a ls acciones de preservacién del lan de preservacion)
Oigta a Largo Plazo.
54 | 80022 [50| 2 |Reg e 6 i Destino | 2 | 18 X X Documentas de cardcter misionl en 05 cuales 56 Viga, Contola y hace seguimiento a 1 producion, exportacion & Tiores o ramas cortads Tales, 3 raves Gel regitra de 103 ugares G produCcin con destng 3 50 eXpoTiacian y Ge 125 personas naturales o Jurdicas que se dedican a 1a produccion con
a i6ny para el Reg b Fl Especies destino 3 su exportacio importarlas. Cabe sefalar registro como lugar 5 5 d [ 6 2020 0125 normas que la modifiquen)
Ormamentales adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas son fa “Clase de producto bsico correspondiente a Ias partes rescas de plantas destinadas a usos decorativos ¥ no a ser plantadas” y que un lugar de produccién es “Cualquier instalacién o agrupacion de campos operados como una sola unidad de
produccion agricola” (Resolucién 63625 de 2020, Artculo 3.11 y 3.14).
« Solcitud escrita firmada por la persona natura o representante legal x| x POF
« Fotocopia de Ia cedula de ciudadania X PDF & | 3 s realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certificado de existenciay representacion legal expedido por la Camara de Comercio. Matricula x PDF
b el expedidop Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cualse cancela el Regisro, 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 Guia)
mercantil, RUT o cedula de ciudadania
. s x PDF
Documento que acredite a propiedad, tenencia o posesién de a bodega o planta empacadora donde se Los periodos de retencién en s fass de Archivo de Gestion y Central s asignaron teniendo en cuenta que a accidn isciplinaia derivada de a srie prscribe a 0s cinco (5) alos establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil derivada d I sere prescribe a o veint (20) afos segun el Articulo S5 e a Ley 80 de
llevara a cabo las actividades poscosecha 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Certificado de uso de suelos X PDF
X L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentl para Ia reconstruccién de Ia istoria nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision institucional, s
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién x PDF con al historia de a nacién y sus teritorios.
« Descripcion detallada del flujo secuencial del proceso de produccidn, incluido el detalle de los procesos x POF
L disposicin fina e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor istrico por ser posibl fuente primaria para g ot ¥ ftosanitario delpais o que enta cond s
cjecutados en a poscosecha @ " ,
s de resalar Tos !
+ Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o agrénomo x PDF
. X sk una el Archivo Central, la 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo s su Ly se proceders asu 6 en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta tenendol
« Certificado en se cumple con los planes de en cuenta lo ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupa de Gestign Documental
v plag
. Fotocopia de tarieta profesional de Asisents técnica N oo Lo ducumtoan el debenconrsmta POF/.dmpre o  ertndl ormat it sl s sl s S, o, St d i, GestrDocumental, dndo i 4o e presrecindl P d rseacin
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del aistente técnico X POF Ditala argo Plazo
X PDF
« Plan de manejo de as
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio x PDF
« Cartas de proveeduria (s aplica) X POF
« Certificado de implementacion delsistema documental (siaplica) X PDF
« Original de la consignacion de pago X POF
+ Visita téenica de verificacion M
« Expedicion del registro M POF
« Renovacién del registro X POF
« Modificacién del registro X POF
« Cancelaci6n del registro x POF
« Notificacién personal X PDF
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora
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codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B 2 e |[mr
54 | 80022 | s8 REGISTROS DE PLANTAS
e | 80022 58] 1 2 | 3 X X Documentos de caractar misional a traves de los cual i 1CA de las pl. Torestales con = Torestales por solicitud de Ia personas naturales o ah delos Cosechar plantaciones o sistemas|
Fines Comerciales agroforestales; esto mediante Ia revision de soportes y verificacion de requisitos, para controlar y vigilar el aprovechamiento forestal y la proteccion del medio ambiente en Colombia. Lo anterior xemende en cuenta que as plantaciones forestales comerciales son entendidas como la siembra o plantacién de especies arbdreas forestales|
realizada por fa mano el hombre, para a obtencén y comerciazacion d productos maderabls, con densidad e siembra unforme e indviduos coetineos; mientras qu s istemas forestales con Ias y/o dreas
+Saliud de regiivoy carta g€ avtorizacén de publicacen de daos X PDF ganaders, espaclo- boles en ¢l sistema indica claramente su
« Fotocopia de , pasaporte o cédula X PDF
« Certificado de existenciay representacion legal X PDF d producidos a A, el cual permite via web exp fos G primaria o
* Certificacion de existencia, constitucion y vigencia que expida la sociedad fiduciaria como su X POF Es ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la ofcina productora.
administradora y vocera, copia del contrato
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del ciere del expediente, ue sucede al expedirse la resolucin con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de I GO-SAF-G-4 Guia|
« Certificado de tradicién y ibertad del inmueble (s) POF P P O " . (2 afes). p ”
s el s x| ePx kML,
« Archivo de pecie KMZ, Shp Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que aaccién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a 0s cinco (s) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de a seri prescribe a os veinte (20) afios segdn el Artculo 55 de Ia Ley 80 del
1993, se s otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Documento Técnico de fa Plantacién Forestal x PDF
« Comprobante de pago expedido por el ICA X PDF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de vlor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia intitucional de la enidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los
« Certificado catastral 0 soporte de la consulta catastral realizada por el Intituto X POF g al historia de 3 nacion
* Certificado de uso laCe ute Regional de jurisdiccién o x PDE La disposicién final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para 3 tat del pais o que enla condi it
consulta de restricciones ambientales. s de resaltar los a agropecuario
« Lista de cheaueo X . X i
« Acta vista a predios X impido e de etencin n Ao e, acin nsoortepapl,sede el o procesodeTarsfrencsecundar l At s L se procederd a su formato POF/A con fines archivisticos de consultateniendol
© Informe thenica y mexos de toma de datos en campo y célulo de volumen X n cuenta lo indicad en la GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documenta
* Registro cultivos x| PDF Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato lo permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del lan de Preservacion|
« Notificacion personal X
Digital a Lorgo Plazo,
« Actas de visita a predios y reporte fitosanitario, de [as visitas de vigiiancia itosanitaria que se realicen al X
cultivos forestal comercial
« Solicitud de actualizacion X POF
« Modificacién del registro x| x POF
« Notificacion personal de modificacion de registro x
« Solicitud de cancelacién X PDF
« Notificaci6n de cancelacién X POE
54 | 80022 58| 2 y 2 | 1 X X Documents e Crice monal s Ciles 5 e S AT prs 1T Como s STpacdrs 0 EGEAs s XTG£ 153 o8 ESablc It s CUls s 1 3 i, oo e, CRSAn, ETpaqu, SITaGETaito Y Gepacio B plnts y roducios vegetls /o s e ar o
tal Fresco
yi a viadel 2 exportar, para preservar cados
~Acta de Ia visita técnica de verificacion de fequisitos para otorgar el registro. X
£ larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Actas de visita de seguimiento fitosanitario x
* Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) x Los tiempos de retencién s cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Los periodos de retencion en Ias fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a 105 cinco (s) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que  accién civlderivada de a serl prescribe a s veinte (20) afos segin el Artculo 55 de fa Ley 80 del
1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historia intitucional de la entidad, en tanto ue da cuenta de fa misién institucional,los
al historia de a
La disposicién fina es Conservacion Total 6 histori primaria para . fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o itosanitaria)
s de resaltar Jdemosra n o procesos d
Una el Archivo Central, la ensoporte papel,se debe reliar e proceso d Transferencia Secundari al Archivo u Ly se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniend
en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental
54 | 80022 | 59 REGISTROS DE
54 | 80022 [59] 2 |p.. . encio 2 | 1 X X en los cuales se viga, 2l  mediante el e produccion y multiplicacion, Ta revision de soportes y la verificacion e requiitos segdn 1o establecido en la Resolucion 3168
Registros de Campo de Produccién de Semilla para Certificacion e 2015,y las demis normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccién de semillas certiicada requiere que se cuente con el liendo los requisitos 1a esp desemillas, para 1a calidad]
< Solicitud de registro % enética, fsica, fisiolég
« Inscripcion para certficacion - Expedicién de registro X
« Inspeccion de campo- Visita técnica de verificacién x Este solcitado por cualauier p roductor de sl e cumpl conlo e, o fcins de sl dl o departamento e Cndiamarcs,Sach, Cirdobs, Ao, et Naro, Vle el Cac, e, Tolms, Hl, Sartander, ortedesntance
b de campo & etca) y Caldas, para los 13 cultivos con ol algod cebad, fiol, mani, maiz, rigo,y yuca). Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombi, favorecer la acceso real de las semillas col 1 los mercados
x asegurar Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
«informe de cosecha X
* Resultado de anisis x & | s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de asignacion de codigo x
« Acta de visita para el registro de actividades x Los tiempos de retencién e cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expecirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestien (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Los periodos de retencion en la fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a 10s cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que laaccién civl derivada de a seri prescribe a s veinte (20) aios segin el Artculo 55 de a Ley 80 del
1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 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 Ia reconstruccién de a histoia institucional de la entdad, en tanto que da cuenta de Ia misién institucional,los
, con al historia de a nacién y susteritoros.
La disposicén inl e Conservacén Total teniendo e cuenta que sedetering a existencia e valor isérico por ser posile furte primaria para : ot del pais 0 que enla condi .
s de resaltar Tos a
n soporte el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo L se procederd asu formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendol
e coonta o nlcad an G0 SA-6.2. Gula Digalzacion Documentcs, deh process esord o5 d Grap de Gestion bocument
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codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s| s a | ac| e | & e | mr
sa | 80022 9] 3 5 [ 2 | X enlos cusles se vgia, y hace seguimiento a Ia produccién de vegetales para a exportacion, mediant el registro de lo predios que cuentan con no o s ugares de produccion, y1a verifcacién de requistos ses 1a Resol
e 2022,y fas o un lugar agricala
enTa platatorma Tatos como NIT o RUT] M WML
« Copia del contrato o certificado laboral que acredite Ia asistencia técnica del lugar de produccion X PDF Ese regstro pued s soictado por cuslquier persona i a con os requisitos, 1a previa inscrpeidn de écnicas, p les frescos que sean requerid
X POF i con el propes jorar el de Colombla, favorecer ~ yasegurar la sanidad inoeuidad i
« Andl delagua de las i lizadas paral lugar de produccién.
su se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora.
« Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo x PDF v " "
« Comprobante de pago x HTML Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcierre del expedient, ue sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cualse cancela el Regisro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gufa)
« Acta de la visita téenica de verificacion de requisitos para otorgar el regitro. x| x POF ” y "
« Expedicion del registro ICA X POF
« Notificaci6n del registro ICA X PDF Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teriendo en cuenta que a accin disciplinaria derivada de a serie preseribe a os cinco (5) aos estabecido e el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de I serie prescribe a los veint (20) aios segn el Artculo 55 de a Ley 80 de
« Actas de vista de seguimiento fitosanitario, x| x POF 1993,seles otorg un tiempo precauclonal de 20 afos.
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X PDF
§ a disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia histora institucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los
< Renovacicn del regstro ; oo La disp < Total teniends ta que s deterrin s siteni de vlorstrico pr s ol e primars i Histori, puesto q teido es fundamental para | trucci6n de Ia historia institucional de I entidad, en tanto que da cuenta de | tiucional, |
« Modificacion del registro X PDF .
* Cancelacion del registro X PDF La disposicién final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para del pais o que enla
« Notificaciones X PDF s de resaltar Tos agropecuaro.
«Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) x| x POF
el Archivo Centra, la n soporte papel,se debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo |y se procederd a su hivi
en cuenta 0 ndicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestén Documental.
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién del formata o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Seridor, istema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a s acciones de preservacién del Plan de Preservacion)
Digtal a Largo Plazo
54 | 80022 | 59| 4 |Registrosde Predios Productores de Paima de Aceite D X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a a produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de 12 personas naturales o uridicas Que posea a cualquir ttulo propietari, poseedor, tenedor, etc) cultvos de palma de aceite para su aprovechamiento econémico, cursandol
previamente Ia revisicn de soportes y Ia verificacn de requisitos segin Io establecido en Ia Resolucién 62151 de 2020, y fas demds normas que Ia adicionen, que para obtener el necesario para registro favisita
evidencien el procedimiento , que incluye el matar, inactivar o
< Solicitud de registio X POF s * v
* Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio si es persona x PDF Este registro permite |a identificacién de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las. mt!rv!nmwn!s de control fitosanitario y la deteccién temprana de p\agas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el
X POF , favorecer yasegurar Vi pas.
* Croauis e legads ol redio pl palma de
: farar que- u vealiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
aceite y las coordenad: del predio, Ias cual elica o v > >
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cerre del expedinte, que sucede al expedirse Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteiormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de 1a GD-SAF-G-4 Gufa)
+ Documento que acredite Ia propiedad, posesién o tenencia del predio productor de palma de aceite x POF
Los periodos de retencion en I fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teriindo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de a serie prescibe a 0s cinco (5) aos establcido en el Articul 7 d a Ley 2094 de 2021 y aue Ia accion civil derivada de I serie prescribe a los veinte (20) oo segn el Articulo 55 de a Ley 80 de
8 x POF 1993,seles otorge untiempo precaucional de 20 acs.
« Certificacion de uso del suelo expedida por 3 86 un tempo pr
M POF La disposicon fia es Conservacion Tta eniendo e cuenta qu s determing I existencia e valo Hsrco pr s posible fuenteprmara para investgaciones en Wsora, pUeso que s contenido s fundamental par a reconstruccn de 1 histora Institucionalde 1a entidad, e tanto que dacuentade a msin nstituciona, 0|
« Lista de los cultivares de palma de aceite sembradk brar en el i al historia de a
palma de aceite i
La disposicin fina s Conservacién Total histérico p primaria para , fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicien sanitara o itosanitaria
« Documento que acredite la asistencia técnica al predio. X PDF s de resaltar ¥ demostrar en los procesos d
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo x PoF Una el Archivo Central, la en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria a Archivo s Ly se proceders a su formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo
en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacion D 5 6
X PDF
+ Plan de manejo di di que incluya Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion|
plagas, al personal de campo it  Largo Plazo
« Plan de monitoreo de plagas. X POF
x| x PDF
« Visita de verficacién
« Informe técnico x| x PDF
« Resolucion X PDF
« Renovacion del registro X POF
« Modificacion del registro X PDF
« Cancelacion delregistro X PDF
« Notificacién personal X PDF
5o | 80022 [59] 5 |Reg D X Documentos de caracter misional en 105 cusles 56 Vg, comrola y hace seguImIEnto a 13 producion y comercalizacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el fegstro de 125 personas naturales o Jridcas Que posea a cuslquler WRulo (propietaro, poseedor, tenedor, o) culivos de plantas de cacad para su aprovechamionto
< Soliitud g registo X contric, cusando it i e srs b vrifcadin d qistos i o sl en a Reslucin TO0CG e 202,y o e o e o, modifquan o sy, Trendoen et que s obens e concept prbadsresaropra b padcin el g s equir g n st
« Nombre del vivero, ubicacidn, extensidn, capacidad de produccién y clase de clones y patronaje X técnica fisicas y que los viveros
destiados algproduceitn . e g e e e s st e s e e, e  n s L e de s e 52 01 1 el T e s s Lo ol st sy e
- lant da Jrdin  huero de clones X , favorecer mercados yasegurar pas.
« Certificacion de laprocedencia de la semila X " , s realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X
* Documento gl que e o grantice el suiso i clona prpio M Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expedinte, que sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cualse cancela el Registro, 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 Guia)
« Copia X
 Fotocopi d ataretsdel ngeniero agranomo x Los periodos de retencién en s fass de Archivo de Gestion y Central s asignaron teriendo en cuenta que a accidn iscipinaia derivada de a srie prscribe a 0s cinco (5) alos establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil derivada de I sere prescribe 3 o veint (20) afos segun el Articulo S5 e a Ley 80 e
« Informe del asistente técnico X 1993, se s otorge un tiempo precatcional de 20 aios.
+ Copia comprobante de pago X
+ Visita téenica de verificacion X L disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentl para fa reconstruccién de Ia istoria institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision instiucional, s
« Expedicion del registro X a istori de la nacidn y sus territorios.
« Modificacion del registro X
« Cancelacidn delregistro X L disposicion final es Conservacién Total histerico p primaria para tatus sanitario y itosanitaro del pafs o que reistran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria
+ Notifcacion personal X s de resalar y demostrar en los o
una n soporte papel el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Ly se proceders asu formato PDF/A con fines archivisicos de consulta tenendo)
e cors o s 13 G5.Sor6.3 Sl i tabacinBociraren, b e a2 o e o s s
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IC Avw TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

codigo Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oA | D [s| s A [ac| P | & tal ca| e |[mr|s

Registros de Productores Comerciali 2| 18 X X Documents e arcer isionalcon 0 usle e i, cony aceseuimint o producion y comeralzainde s aopsuarios, edan (gt e s personas ratrsle o e s s dediqun ambas achidas, s g s e par gratizar o cumpliiento do s bueras réctics en o
“Solcitud de registro aimacenamiento de nsumos, i mancjo d a ed defio para de biologicos, la , el registro ICA de | | los sellados, decomisos y disposicien final e los insumos uera dela

* Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de matricula mercantil blecids acada v las adiclonen,

« Copia de contrato de suministro de semilla
« Visita de Inspeccin Fitosanitaria

54 | 80022 | 59

d licitad i i fas grand i  ubicados en los diferentes municipios,y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de os insumos agropecuarios que se producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio legal en cada departamento.
Lo anterior con el propo: jorar el yasegurar la pais.

« Croquis de llegada al lote y plano distribucién y dreas e germinadores

que realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

= % x % X x

« Certificado dell el comité Canicafe

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

« Copia
+ Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo
« Comprobante de pago

« Resolucién de otorgamiento

« Renovacion del registro

« Modificacién del registro

« Cancelacion del registro

« Notificacion personal

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe  los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 e a Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios sein el Articulo 55 de I3 Ley 80 del
1993, e les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los|
al historia dela

%% x % X % %

L disposicion final es Conservacién Total 6 histérico por primaria para . registros fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria|
de resaltar | demostrar en s proceson d

Una el Archivo Central,la en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo s Ly se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendol
en cuenta o indicado en 2 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitlizacicn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental

54 | 80022 | 59| 8 |Regt i i i iony il i 2| 8 X X ocumeta e Earilr TISor <o o GOl 5 Vgl Tl s SRS 51 o0 Comeraaliseio B teTal Sl e progagcin y s i, e o IS e o prors e TS G0 6 QU 3 U6 T SRR 3 0 o 1[0 U B G
Vegetal de Propagacin y/o Plantas Vivas la Resolucion 780006 de 2020, y las normas , par: i

= Carta de Solicitud
« Certificado

Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacién y las plantas vivas que se producen y comercializan en Colombia y combatir suf
Lo anterior con el v mejorar el gurar la sanidad del pais.

« Documento que Informe los d
« Croguis detallado del vivero y/o huerto bisico (Plano y ubicacion del vivero )

+ Documento que Informe a capacidad de produccion y comercialzacién por especie

« Documento que describa los les d g propagacién para
cada grupo vegetal

2 Jarar que ysu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

* Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio X

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 e a Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de I3 Ley 80 del
« Certificado de uso del suelo

1993, e les otorgd un tiempo precaucional de 20 aos.

+ Documento que Informe sison (n0 OGM) o modificados gené a X

través de ingenieria genética OGM Lo disposcén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valo Hstirico por ser posbl fuente primaria para nvestgaciones en Histori, puesto que s contenido es fundamenl para I reconstrucién de a isori institucional de a entidad, en tano que da cuenta e fa mision nsitucionl, os

+ Documento que acredite la asistencia técnica para el vivero y/o huerto bésico suscrito con un profesional X al historia de la

de las drea de conocimiento de Agronomia

* Para el caso de los dreas se provean parala produccién de X La disposicion final es Conservacién Total 6 histérico pc P primaria para 3 fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitarial

fant informe las dreas destinad: dades, nimero de s de resaltar y demostrar en los procesos d

plantas y drea en metros cuadrados. Para los viveros que utilicen pléntulas, sem\HnsExua\y/uas:xunldE
tivas, deben presentar porla C la Una el Archivo Central, la en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo su Ly se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendol

Jurisdiccid Ambiente y seginta g materia en cuenta o indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental

ambiental
« Sise trata de un vivero productor sin huerto bisico, deberd relacionar la informacién del o los huertos
bisicos que le suministran el material vegetal de propagacién (asexual) y de semilla sexual, los cuales
deberan estar debidamente registrados ante el ICA c6mo viveros con huerto basico o huerto basico, o
como productor de semilla seleccionada respectivamente.

Sise trata de un vivero que Unicamente s comercialzador, deberd relacionar I informacién de los X
viveros que I las pléntulas, los cuales deberdn ser product v contar con
Registro vigente ante el ICA

« Para el caso de los viveros que produzcan material vegetal de propagacién (plantuladores), debe
presentar por un productor o
importador de semillas con Registro vigente ante el ICA.

«Sisetrata de un cultivar protegido por derecho de btentor, deberd presentar la autorizacién del X
obtentor para la produccién y comercializacién de material vegetal de propagacion.
* Copia de la factura ICA con el pago de la tarifa correspondiente..

* Visita técnica de verificacion

* Expedicion del registro

* Modificacion del registro

* Cancelacion del registro

* Notificacion personal

e = x > > x

54 | 80022 |59] © 2| s X X Documentcs de Crcle ilanal co 03 e gl Conlr Y e Smen 13 pGHucion  comerclaco e S vl S5l MEGate o (e B 2 eronss rarls o Ur0Cas G 5 GETQUe 3 Una o3 i GRdEs 721 e ercs /o o bcos, 5o Crsando gresamente (410
i i dsi iali Sexual y/o soportes  veicacin o os requilos stblecos e Resoukn 780006 ds 2020y nomas gue a sionn, mciiauen o sst para ¥ asexuales, excluyendo a los vegetales de noson se entiende]
por semila asexual el 2 portayemas, yemas, entre otros,

Asexual (material vegetal de propaga

"~ Carta de solicitud X Estos d o licitad Iment i I  ubicados en los dif y tienen el fin de fortalecer la calidad v asexuales y 1as pl partir de estas, y que se producen y comercializan en Colombia
combatir su e jorar el de C gurar Vlainocuidad pats.

« Certificado
« Croquis (distribucin de dreas indicando las
(coordenadas geograficas, limites).
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion del predio en donde se ubica el vivero y/o el X
huerto bsico.
«Encasoqueel ssico, deberd presentar que acredite o X
garantice el suministro de material de propagacién, provenientes de huertos basicos y/o laboratorios de Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de|
v/o i d ICA. 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Lista de las especies y variedades d aproducir X
en el vivero y/o huerto bisico. La disposcin fina es Conservacion Totl tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Histirico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamentl para I reconstrucidn de a isori institucional de a entidad, en tano ue da cuenta de fa misidn nsitucionl, o5
+ Programs de manejo integrado de plagas en el vivero /o huerto bsico x . con al historia de la
« Documento que informe si son através de X
ingenieria genética. d ) con la normatividad vigente La disposicic Total histérico por ser primaria para 1 del pais o que enla
que regula esta actividad. s de resaltar procesos d

jimensiones en metros cuadrados) y ubicacién del vivero X

. Jarar que estos d ysu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.

4 Guia

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-

asstenc vivero y/o huerto b un X
agrénomo 6 I a producir, tener
vigente la matrcula o tajeta profesional,

Una vez cumplido el el Archivo Central,la en soporte papel,se debe realzar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo su sop Ly se procederd asu hiv
en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D dich Documental

« Documento que describa del procedimiento interno de control de calidad de a semilla sexual y/o asexual
del vivero y/o huerto bisico.

« Visita técnica de verificacion

« Expedicion del registro

« Modificacion del registro

« Cancelacion del registro
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| C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ! PROCEDIMIENTO
oa | o [s| s a | ac| e | & | e [mr|s
54 | 80022 | 64
54 | 80022 | 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | X X Documentos que regitran 1a dentficacion de I otalidad de predios existentes en el pas destinados a 1 produceion pecuaria de 125 especies boving, bufalia, porcna, &quids, ovin, caprina, aviar 3pcola y acuicol. 1 Registra Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es 3 herramienta para identificar 2 actidad pecuaris, montorear 3
Regiotr Sanitaro de Predio Pecuara (Aplica para 12 sspecies: bovina, bafain, Gquida, poreina, ovina, ok oo rsn sl dodfi g vt conrty ecin e e oot il ot el in oo T, i 3 e il predioy del animales funciona como una base de catos del ICA para que comol
caprina, Aviar y de acuicultura) . posvese "
& su se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora.
- /o modificacién segin apliaue) x| x POF v ” ”
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcierre del expedient, ue sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cual se cancela el Regisro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gufa)
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de o x - 6 6 '
extranjeria y/o RUT "segin aplique”)
Los periodos de retencién en ls fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teriendo en cuenta que a accin disciplinaria derivada de a serie prescribe a os cinco (5) aos estabecido e el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de I serie prescribe  los veint (20) aios segn el Artculo 55 de a Ley 80 de
~Documento de identificacion del autorizado (Copia de a cédula de ciudadania o cédula de extranjeria o x - 1993,se e otorg un tiempo precaucionalde 20 afos
“segin aplique”) siaplica
L diposiin il Corsna Tt trend e cuetaaue e deeming o s delor i, pustoque s coteido pose uos stadticos ¢ formacknconceriente 1 el e conoiients s cuals irvende i de s et eselmen ara s o aures,porqe ancunt o
* Poder de representacion y/o autorizacion (si aplica) X X PDF v la, mediante la prevencin, vigilancia y control de los y quimicos para | les y vegetales.
« Documento donde se acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio (si aplica) X
« Formato de viita predio pecuario siaplica) x| x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccién de Ia istoia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia misién intitucional, o
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x PDF a Histori de la
« Certificado registro sanitario de predio pecuario ~ RSPP para a especie Acuicola x| x PDF
+ Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especie Aviar x| x POF Lo disposcin inles Conservacin Totl histérco por primaria para . registros fitosanitario de pas o que registran cambios en a condicién sanitaria o fitosantari
« Soporte de cancelacidn del registro sanitario de predio pecuario (s aplica) x| x POF de resatar ydamosiarenos procesas
Registro Sanitarlo de Pradio Apicola: X una el Archivo Centra, la en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferenca Secundaria a Archivo s Ly se proceders a su formato PDF/A con fnes archivisticos de consulta teniendo
* Registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Aguiion ANSA o registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon x| x PDF
ey Los documentos en soporte nativ digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuandoIa extensién del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Seridor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a ls acciones de preservacién del lan de preservacion)
Oigta a Largo Plazo.
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de
- - . x| x PDF
extranjeria y/o RUT "segun aplique")
* Licencia abejas sin aguil6 6n AN lica) x| x POF
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin agujn-ANSA
y/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin x| x PDF
Aguijon ANSA
« Consolidado Registro Sanitario d bejas nat 6 Nativa sin , s
Aguiion ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia (reuniones y x | x| eorusc
54 | 80022 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
54 | 80022 | 65| 9 |Rep o de Diagnéstico Fitosanitario 2| s X | X [Documentos que presentan los procedimientos diagnésticos que posibiltan 123 acciones de lucha conla plagss, para mejorar 13 produccion y productividad agricols del pas y contribuir con Ta seguridad alimentaria. En todos los aboratorios d 1a red de Iaboratorios de diagnstco fitosanitario ntegrada del ICA se ofrecen serviios
entomalsicos y ftopatoldgicos.
« Solicitud analisis de diagnostico x | porpoc,
DOCX, IPEG, 3 Jarar que yau realiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
ar
« Comprobante de pago X | POF.1pG. GIF Los partc , que sucede a terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 ais), posteriormente se debe realiza e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando [osfineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula Implementacidn Tablas de Retencidn
« Andliss de muestras x| x| eorxsx, Documentl conservando (8 afos)
1PFG.GIF
« Reporte de resultados X POF Los periodos de etencidn en a5 asignaron teniendo en los cinco (5) afos 107 de a Ley 2094 de 2021 10.fis.
n parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histéico por ser posble fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de Ia istoria Ia entdad, 6n nstituconal, ¥ su memoria,con|
1o cua puede contribuir al conocimient de 2 historiade fa nacién y sus trrtorios
A pesar de su importanciasu isosiion finl e Slecion, deido al vaumen documentl, se aplicard un i cuantativo, selecionando una et aleatoia que e conformard de acuerdo a volumen documenta sgin o ndicado e Tabla 9 Porcentales de muesa por produccén anualde expedientes, que se encuenira n 3
Memoria Descriptva. a cada por eso, al realizar el tener en cuenta los Tabla 9 para cada caso particular
una el proceso de Transferencia Secundaria al ' 4 de manera
Se proceders a | digtalizacién de los documentos en soporte papel su igitalizacin en formato PDF/A con fines archivisicos de consulta teniendo en cuenta o inicado en a Gula GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documentsl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensicn del formato o permita, onservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento a ls acciones de preservacién del lan de Preservacion)
Oigta a Largo Plazo.
" g Jados por I entidad, 2 " Documentl o va Documentl,
L eliminacién de i wanscurrido el o Administrat Tecnologias d f Iformacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA™

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

codigo Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | oE |s|sb A | ac | P | & @l |e|m|s
54 | 80022 | 65| 10 [pep: Veterinario 2] s X | X |pocumentos que registran e diagnsstico para las enfermedads que afectan a Ias especies animales, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a [os productores, campafas sanitarias  Ia viglancia a las importaciones de animales para garantiza Ia segurldad sanitaria requerida para el comercio nacional e
b

« Memorando de Solicitud

« Formato de solicitud de Prueba
« Factura de Pago
* Reporte(s) de Resultados

x | x | PorDoC,
nocx

x | x
x | x | Ppor.upG.GIF
X

internacional. T: para a red de 25 lab Veterinario delICA, en lo relativo a este tipo de diagnsticos.

£ larar que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Los partir ., que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion|

Documental conservando (8 afios)

Los periodos de retencion en las 6 se en prescribe a los cinco (5) afios lo7 dela Ley 2094 de 2021 6 10 affos

En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de Ia historia Ia entidad, en 6 I, los objetivos de la entidad y su memoria, con|
Io cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacion y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental,se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se 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. i 1a Tabla 9 para cada caso particular.

aqueel fa cada af por esto, al reaizar el pr er en cuenta los

Una debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 6  de manera

e proceder a a digitalizacién de los documentos en soporte papel su digitalzacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Gufa GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,

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

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

La eliminacién de los d se hard una o o Administrat Tecnologias de Ia Informacién.

‘CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

DA - Codigo Dane DE - Dependencia [Ac - Archivo Central

CT - Conservacion Total s - serie Documental s - Seleccion

E - Eliminacion Sb - Subserie Documental P- Papel

fpdanch

MT - Medios Tecnolégico [ AG - Archivo de Gestion EL- Electronico

José Atilano Rincon Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogots, 27 de julio de 2023

‘ador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657 V.3
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