ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- ... INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA D [s[sh as [ac| e [ & alelw]s
63 | 80023 | 2 AcTas
63 | 80023 | 2 | 10 |Actas de Reunién 2 [ 8 X X Documentos que registran la evidencia de & madas en lizadas en a entidad, d , en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia.
“Acta X POF
p I e 1 Ar
 Registro de Asistencia x| x o0 s necesario aclarar v su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
Una b én en el 3 o porte papel, se debe realizar I Archi 6 4 de manera su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitaizacién Documentos, dicho praceso 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 extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
63 | 800.23 | 2 | 13 |Actadel Comité de Zoonosis Departamental 2 [ 3 X X Documentos en los cuales se registran los temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a la jurisdiccion e cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propdsitos el afianzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en |
< Invitacién a Comité Zoonasis Departamental X oF prevencion ¥ plagas, que, en , dep: sivestres y planes y estrategias de accion conjunta con otras insttuciones que p intervenir en 6n, control, eliminacién 6n de las zoonosis que se presenten en el territorio de}
« Acta Commité de Zoonosis Departamental x| x POF su Jursciccién.
« Registro de Asistencia x | x| Porxusx
5 necesario aclarar que estos d t I v su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos,
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto a i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitarlo del pais o que registran cambios enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una P | 3 6n en soporte papel, se debe realizar I Archi 6 d su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
63 | 80023 [ 7 BOLETINES
63 | 80023 | 7| 1 |Boletinesde Almacén 2| 8 X Documentos que registran el control e los movimientos los bienes de almacén el ICA. Estos documentos consolidan Ias novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo [os saldos valorizados de bienes por [os diferentes grupos del
~CMIIngreso X inventarios.
«Informe de Supervision x
«Factura X 5 necesario aclarar que estos d d [ v su transferencia primaria se realiza al Archivo a
«Informe de Supervision x
«CMI suministro x Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
«CMI Trasoaso X Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* CMiReintegro x
« CMI Clasificacién a Inservibles x Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
«CMI de Baja x
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central utiizando el método v de acuerdo con los lados por la entidad, dicho 6n Documental teniendo en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 80023 | 10 CERTIFICADOS
63 | 80023 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2 | s X X Documentos expedidos para certificar a bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a la actividad acuicola, mediante Ia verificacion, viglancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en la produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior,
< Solicitud de certificacion X [ x POF feniendo e cuents que o stblecimientos acuicolsson aqulasextensones e eren en que e crian o Conertan eces, MOUSEo o crusticeoscon fines de eproducid, de repoiaian o de comercializcin; st spcstanto paraf roduccidn de materal genético como par s s e
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF artficiales, con al d parasu que pued; yelusode permitic del It
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF £ las i les, y su liza l Archivo C
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
i , Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aRos), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién de Certificacion x| x PDF N 5 .
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Certiicacién x| x PDF
« Notificacién personal. x| x PDF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de renovacién x| x POF
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de product
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho poceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
63 | 80023 |10 3 [Cer® 7 2| s X X ‘toda granja de postura, d i vigentes para su tarios, como cruzada, o a mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que|
« Solicitud de certificacion (sl aplica) x| x PDF los granias avicolas bioseguras (GAB)son establecimietos que cumplen y mantienen las medidas de bmsegundad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma
) x | x POF especiey tipo de explotacion.
« Certificado legalo ) si aplca)
st ceruficad aplics exchshamente parssquelas GAB decicdas 1 explotaicomerialdeaves de postur desnadasaa produccén dehWevos para Consumo huano, ves deJvante(vesde postur iy crt,desde ol de 1 i hasta i 18semanas de i, seda 1 una granf kol
+ Copia tarjeta profesional x| x PDF diferente ala que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos dt 6n de carne humano. Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podrn realizar el sacrificio formal de sus animales con
+ Documento que acredita la propiedad, posesién o tenencia (i aplica) x| x PDF destino al consumo humano.
« Certificado uso de suelos (si aplica) x| x PDF
s necesario aclarar las les,y su liza al Archivo C
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X
* Resolucion de Certificacin (siaplica) x X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) X X PDF Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Solicitud de renovacion (s aplica) x| x PDF
+ Notificacion personal (sisplica) x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Oficio o d to d 2 tura de PAS - x| x PDF ) s 5 s X
e o ol La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
P Ia misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitari y del pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho poceso estaré  crgo de Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
63 | 80023 (10| & [cert Jjas Avicolas Bi ati 2| s X X Documento otorgado a toda granja de material gené que que cumple con fas condi minimas de bioseguridad vigentes para su evitando probl iarios, como 5 o 1a mortalidad, entre otros, Esto teniendo en cuenta que las graniay|
P ——s | x oo las b len y mantienen las medid: en materia de (°0E) instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de
olictud de certificacion oolotain
+ Documento que acredite la propiedad, posesidn o tenencia del predio x| x PDF
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién de material genético avicola en el territorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas tnicamente a la reproduccién. Los productores avicolas que nol
« Copiatarjeta profesional x| x POF certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar la explotacion del material genético aviar que produzcan.
«Acta fcola B ol gené X
Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
+ Acta de visita a planta de incubacién de material genético X
Registro Santarto del predio Avicl | x poF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
egistro Sanitario del Predio Avicola Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en as fases de ény C jgnaron teniendo accion 2 alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta g 6 6 Histori n al parala 6n de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
I it nstitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puci conrbut s onodimiento de f hstoi de fanacion y sus tertoros.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, e debe realizar daria al Archi 6 4 de manera p iginal,y se procedera a u digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Getion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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ICA™w TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 80023 | 10| 5 |certificados de Inscripcién de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagaciénde | 2 | & x x Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certifcar su calidad como productores y/o comercializadores de material de propagacion de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de instalaciones que cumple con los criterios técnicos paral
Cacao producir, multiplicar y/o comercializar material vegetal de propagacién. Estos documentos permiten controlar las , v v de el de propagain e carad, s I s esgs e nroduccén
y diseminacin plagas del cacao; o asi a produccion, mportacion y exportacion de semilasy materilde 6 c 1a sanidad pais.
+ Solicitud de expedicion X
« Acta de visita técnica x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién Registro x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de Modificacion x
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regsros e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Arch p Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
63 | 80023 [10] 6 [Centific 16n Sanitaria para Exportacion 2| 8 X | X _|Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Pasa Fronterizo (PAPF), s refrend que a exportacion cumple con o5 equiios zo0sanitaios exgidos por el pais. Esto certfca que el animal fue sometido 2 un examen clnco por parte dl
+ Certificado de Inspeccion santtaria x| x POF un médico veterinario, y que el animal esta y parasitarias, sin pr frescas o en p , cuenta con un plan de vacunacion vigente, recibic un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso estd debidamente|
« Solicitud de inspeccion x| x POF el pto para ser
« Comprobantes de pagos de servicios x POF
X Estos documentos evidencian el control y regulacidn para admitir, restringir o prohibir la exportacién de material animal, con el fin de prevenir a salida y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad
* Certificado Zoosanitario para Exportacion (siaplica) x PoF animaly la salud humana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la admisibilidad de los animales y productos [ d ¥ para preservar y el estatus sanitario de Colombia
« Modificacién de Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplca) x POF
« Documentos soporte (i aplica) x| x POF & Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
+ Certificado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios

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

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

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

historia de fa nacién

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

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

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

La documentacién no seleccionada se elimina, [ pora entidad, ] 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.

La eliminacién de los d en soporte haré una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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I C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s s s PROCEDIMIENTO
oA ] oe (sl A lac | v & alew]s
63 | 80023 | 10| 7 2 | s X | X [pocumento oficial expeido por el medico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Paso Fronterizo (PAPF), se refrenda que la importacion cumple con los requistos zoosanitarios exigidos por el pas. Esto certfica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte de|
Certificados de Inspeccin Sanitaria para Importacién
un médico veterinario, y que el animal ests y parasitarias, sin frescas o en  cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibid un tratamiento antiparasitaio interno y externio con productos cuyo uso ests debidamente]
oo de e < | x sor autorizado en el pais exportador y es apto para ingresar alterrtorio colombiano.
. o P ;
Sofictud da Inspecelén sl apical x| x oF 510 documentosevidencian el control y regulacin paa adi, estinir o prohiir I mportacionde material animl, con o finde prevenit 2 enracay/o dspersion de plagas yno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad
« Comprobantes de pagos de servicios x POF animal y la salud humana. Lo anterior s realiza con animales y productos ¥ para preservar y el estatus sanitario de Colombis.
« Documento Zoosanitario de Importacién (i splca) X POF
« Modificacién de Documento Zoosanitario de Importacién (s apica) X POF s necesario aclarar 1as Gerenci les,y su serealizaal Archivo C
« Certficados Sanitarios delpais e origen segin el producto (i aplica) x| x POF
! Los tiempos de retencion se cuentan  partir el ierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posterlormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gula
* Documentos soporte segin el producto x| x PoF Implementacién Tablas de Retencign Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestign y ignaron teniendo accién 2 al0s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, 5e es otorgo un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de 6n se determing ientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifca especialmente para as ciencias naturales
n parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que e generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosantaria
de otros paises. Es e resaltar que la condicidn sanitria o ydemostrar en " biateral o multateral de acceso de productos agropecuario
Enp 6 6 Histérico por ser primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de la misén institucional, losobjetivos
ysumemoria, con lo cual puede contrib historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitatvo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla © Porcenties de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo  difiere de una gerencia seccional a ora; por esto, al realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra los d elcontrolenla lagas en el pais
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central elproceso de Trans daria al Archivo Hist 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seeccionada.
proceders aa digitalizacion de los d soporte papel su diitalizacion en formato PDF/A con fines archivistcos de consulta 1a Gui 1,dicho s po de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
preservaci6n del Plan de Preservacidn Digiala Largo Plazo.
La documentacidn no seleccionada se limina, [ por la entidad, : Documentalteniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
Laeliminacién de soporte haré tiempo de o Unidad realzando su s Oficina de Tecnologles d fa Informacién
& | 8023 [10] 9 7| s X X Documento por medio del cual se autoriza el ransporte, por una sola vez, de Ios productos de transformacion primaria obtenidos e 1as plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Gnico destino, que es valido en todo el teritorio nacional. Esto permite realizar el control y vigiancia de I3
Certi izaci 16n Primaria Obtenis . produccién forestal y 1 proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante a revisién de soportes y verificacidn de requisitos para negar o autorzar la movilizacidn, entre los cuales estd I existencia de un registro de plantacién forestal comercial balo la titularidad de Ias personas naturales o juridicas
Forestales Comerciales Registradas en el Territorio Nacional dores del predio de donde los prod quiere movilzar.
< Copia delregistra de plantacio forestal comercial % stos documentos son producidos através del aplicativo Forestales delICA, el cusl permite via web expeir también los Registros forestalesy fines comerciales.
« Autorizacién a terceros siaplica) X
s necesario acarar que estos d d [ vsu se realiza l Archivo a
« Solictud de usuario de accesoal aplicativo  respuesta (s aplica) X
A B e , sbtenidos e X Los tiempos de retencion secuentan a prte del erre delexpeciente, Qe sucede al terminar 1 vigenca fiscl, qu sucede al terminar 1 vigencia sl conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriomente se debe reslizar el proceso de Transferencia rmaria 3l Archivo Central considerando s
I siaplca) Guia
os periodos de retencién en as fases de eniendo accién alos cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorga un tiempo precaucional e 10 afos.
 Actade entreg (s aplca) X Los periodos de ret Iasfases d ye jgnaron teniend o I © 1 Artculo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo p Ide 10
X Ladisposicén fina es Conservacién Total teniendo en cuenta g i Historia, parala de I historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta del
« Comprobante de pago expedido por el ICA
I it nsitucionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puc contrbu al onodimiento def hstoi de fanacion y sus tertoros.
« Copia de Certfcado de Movizacién X
La disposicio fnal s Conservacin Total tenendo en cuenta que se determind I eisenciade valorhstico por ser posile fuente pimaiapara investigaciones e Hitoi,teiendo en cuenta que se generan registrs que modifican e statu saitario  itosanitaio delpas  que reistran cambios en o
condicién sanitaria o fiosanitaria s de resalar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn biateral o multateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el priodo de retencién en el Archivo Centra, papel, se debe realzar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera p fginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenend en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
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ICA™ TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 800.23 | 10| 11 |Certificados en Buenas Pricticas Ganaderas (BPG) 2| s X X Documentos de caracter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente los dedicados a la produccion de leche, y ala|
= Solicitud por parte del productor x PDF produccibn gandersds carme de bovinos, bufalins, /0 porcins y bovinos destiados l scricio o o huAno. ESto telen en s e e BuenssBricticas Gandsess (G on aquela préctcsrecomendads co el rapBes e miul fesgos fskos, qimics y Heldges en
» Lista de chequeo de visita x produccién primaria de alimentos de origen q fa sanidad, el bienestar animal y a proteccion del medio ambiente.
«Informe de auditoria X PDF
« Certificado del predio en BPG X PDF Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, as buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (8PMV), las buenas|
précicas en simentaciin il {3PAA). s mecldes samtaris pac n deteci, control, eralcaci e enfosmedades y agas e control ol y derds melids sankadas  de iosguridad vgentes 0 e Gon ol pondsi e garantizar s cdd ¢ Inocuidd de o siments de conum
ticios de P 'y mejorar el estatus sanitario de Colombia
s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, 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 Implementacidn Tablas de Retencion
Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Histria tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitaio del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de negociacidn blateral o multiiateral de acceso de productos agropecuaro.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Arch 5 p iginal, y se proceder a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
63 | 80023 | 10] 12 |certificados Fitosanitario de Exportacion 2 | s XX [ Pocumento misional expeido por el A en el que se atstigua a condicén ftosaniaria de cualquier envio ujeto  reglamentacio fltosanitari, crsando previamente Ia verficacion de 0s equisitos fitosaitaios exgidos por el pals de destino que deben cumplir plantas, productos vegetales y artcuos|
reglamentados como embalajes de material vegetal y demds relacionados, cuando el pais receptor lo exija. Esto se realiza para detectar y prevenir la y uot ! que puedan afectar la
* Certificado fitosanitario L POF sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademas, con el propsito de mantener, actualizar y mejorar el Colombiay & "y accesoreal deas i lombianas e d
« Solicitud de inspeccion x POF
« Comprobantes de pagos de servicios x POF 5 necesario aclarar que estos d t I ysu se realiza al Archivo C a
« Soportes documentales (sl aplica) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios

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

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

En p: 6 6 histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos|
y sumemoria, con

historia de fa nacién

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

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

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

La documentacién no seleccionada se elimina, [ pora entidad, ] 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.

La eliminacién de los d en soporte haré una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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] C AT ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
Codigo Retencién | Soporte |  Format Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 800.23 | 10| 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2 8 x| x expedido por el 6 del ICA refrenda que Ia importacion cumple con los requisitos fitosanitarios exigidos y que no constituye riesgo para la sanidad del pais. Esto apli as plantas, pi B! y articulos
< Certificado ftosanitario para Nacionalzacién x | x POF embalajes de material vegetal y demés relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersién y/o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la
v sanidad vegetal o animal, o fa salud humana; ademds, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el Colombiay & v acceso real de fas i enl
« Solicitud de inspeccion x
* Comprobantes de pagos de servicios x| x PoF s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
« Documento de Requisito Fitosanitario para Importacién (si aplica) x| x POF
« Certificado Fitosanitario de Origen (si aplica) x| x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« soportes documentales (i aplica) x | x PoF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Enp: se determing valor cientifico, p contenido posee datos estadisticos e los cual de fuente para las ciencas naturales.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de fa historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
'y sumemoria, con lo cual pued b historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra elcontrolenla enel pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
p ala digitalizacion soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines i 1,dicho P 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con I por la entidad, 8 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
La eliminacién de ensoporte hard una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su g Oficina de Tecnologias de la Informacion
63 | 80023 [15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
63 | 80023 15] 1 |[c i icaci iciales Enviad: 2 [ s X Copia del ficial d un raz6n del nimero de radicacion y se administran en 0 la que haga sus veces (Articulo 11, 200).
« Copia de comunicaciones oficiales x| x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sdlo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tré de la entidad del Estado d asilo exijan o en el la solicitud
el usuario externo destinatario para recibir notificacion fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un trémite que alin no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digital y no debe ser impreso en|
soporte papel.
5 necesario aclarar que estos d e I ysu se realiza al Archivo C; a
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accion p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La eliminacién de soporte hars tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de la Informacién.
" . — Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razon del numero de radicacién y se administran en la unidad de correspondencia o la que|
63 | 80023 [15] 2 [ 2|8 X .
haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001
+ Memorando 3 POF
s necesario aclarar P las les,y liza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los d en soporte hard una vez I tiompo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacién.
63 | 80023 [15] 3 |c i icaci iciales Recibid: 2 [ & X Copiadel un raz6n del nimero de radicacion y se administran en o laque haga fculo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
s necesario aclarar P las les,y liza al Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de d 6ny C teniendo accion alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los d ensoporte har una vez I tiompo de el SharePoint de cada Unidad realizando su dea Oficina de Tecnologias de la Informacién.
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ICA™¥ TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e wm]s
6 | 80023 |16 CONTRATOS
o | s02s |16] & |c N » . om de Minima Cuantla > [ X ubserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Insttuto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta]
- modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras /o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge Ia oferta de menor valor] mediante un|
«Memorando Solicitud de contratacion X POF proceso de seleccion publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la invitacion publica” (Departamento Administrativo de la Funcién Pablica (DAFP), Modulo 4 Contratacion Pblica. Modalidades del
« Solicitud de contratacién X POF Seleccién del Contratista [en linea))
« Cotizaciones (s aplica) X POF
s necesario aclarar tas i les,y su se realiza al Archivo C
« Certificado de inexistencia en almacén (si aplica) X PDF
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal X POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a parti de la finazacién de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa)
« Estudios previos X PDF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Estudio del sector X POF
<+ vitacion Publca " oor Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Memorando designacion del comité evaluador X POF
« Respuestas a observaciones invitacién publica X POF Enp: histérico por ser p primaria para Historia, p contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de fa misién Institucional,los objetivos|
* Oferta de la Seleccién de Minima Cuantiz X PDF ¥ sumemoria, con k | pueds ib historia de la nacién
« Evaluacion de l oferta con menor valor recibida x PDF
+ Acta de recomendacién x PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
« Resolucién de adjudicacién o declaratoria desierta x POF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
« Carta de aceptacién M POF particular.
+ Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (s aplica x PDF s X X
P stapical Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central el proceso de Transfe daria al Archivo manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
« Soliitud Registro Presupuestal X PDF
« Registro presupuestal (SIIF) x PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
+ Memorando designacion supervisor N oo preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
« Acta de Inicio x PDF ) X )
< Cromograma de actividades X oo La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de el Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de a Oficina de Tecnologias de la
« Informe de supervsién x POF Informacién.
« Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (si aplica) X PDF
«Incumplimientos (i aplica) x POF
« Acta de Liquidacion X PDF
o | 80023 | 10 PETICION S| e | arupacien documental en'a que se conservan los 05 por los cuales  ante & dad I I prestan servicios piblicos o ejercen funciones pablicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion ala
23 de la Constitucian. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 1.
«Acta de apertura de buzon X | oo, poF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticidn, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Solicitud Derecho de Peicién x PDF [ Guia 6n Tablas de Retencin Documental conservando (8 afios).
« Respuesta Derecho de Peticion X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt Ve ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
enp: 6 6 « parte del patrimonio dea nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
en mat propios de las territorio nacionaly que son itiles para el conocimiento de su identidad.

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

administracién publica, ya que permite develar las del derecho d instrumento 6n entre los ciudadanos y el Estado.

En p: 6 6 histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos|
y sumemoria, con

historia de fa nacién Lo anterior, porg ! las entidad el derecho de peticién.

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al alto volumen documental, se realizaré una muestra cualitativa teniendo en cuenta los siguientes criterios en el orden que son presentados:
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique la expresién de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan | idades d t i dicate h . , colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicion de discapacidad.

Seleccionar el 100% de los derechos e peticion que implique Ia expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partir e una solicitud iay a lles de la entidad; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en I

Tabla de muestra por p 6 . q la Memoria Descriptiva.

Seleccionar una muestra de P a , reclamos. 6 por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
I de expedientes, que la Memoria Descriptiva.

Esimportante aclarar que el volumen fio y difiere de una 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,

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

o a su digitalizacién en confi i teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, diche 4 a cargo de Grupo de Gestion Documental.

La documentacién no seleccionada se elimina, [ porla entidad, ] Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.

7de32



ICA™¥ TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

Codigo Retencién Soporte Disposicién Final
. SERIE, SUBSERIS Y TIOS DOCUMENTALES ot | Formato ” roceDIMENTO

DA | DE [s[sh AG | ac | P [ & ale[m[s

63 | 80023 | 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION

Gant 5 o que las condi Tavorabl m i
63 | 80023 |22 Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales. 2 3 X los cuales se de animales, sus pr dentro del , un momento y lugar especifico, tanto en el lugar de origen como en el de destino de los
animales, p quese i 1a base para la autorizacin o no de la movilizacién y permiten al ICA intervenir parap Ia difusion y epidemias, y hace parte del sistema de inspeccion, vigilancia

+Act de entrega de Usuario y Clave para el mane]o de Sistema de InFOrmacion para Gutas de Movilizacion X

y control IVC).
Animal SIGMA

« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién c control Ggico, las guic informacién necesaria para que cumplan su propé dios d y destino de | elica, los v de la propiedad
1 SIGM) atencién sobre los mismos, 3 del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros.

« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Gufas de Movilizacién

Cabe sefialar que las Guias Sanitarias de Movlizacién Interna de través Informacién para Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales (SIGMA)
Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frigorificos

Es necesario aclarar las i les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo C

« Acta entrenamiento personal programa de movilizacién
« Certificado de embarque

* Comunicacion blogueo preventivo

« Comunicacion levantamiento bloqueo preventivo

« Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera ilegal al pais-circular 03 de 2019,
« Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma ilegal

« Consolidado mensual de movilizacién de animales, productos y subproductos X XLsx
« Consolidado semanal de movilizacion de animales, productos y subproductos

Los tiemp se cuentan a partir , que sucede al t la vigenciafiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. hivo Central fos i tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).

PDF
X PDF

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

% % % X x

Teniendo en cuenta que secundarios ya que G un apoyo a la gestio productora y su contenido tn la especie en los diferentes programas nacionales, el proceso de eliminacién
tiempo de Archivo Central utilizando el método de picado mecénico I por la entidad, 4 Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-

« Formato tinico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o 009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
parques naturales regionales

La eliminacion de en soporte haré una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de la Informacion.

« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X
« Guia sanitaria de moviizacién de animales X PDF
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio X

Q

X XLSX

. 6n personal 6n para Guias de Movilizacion Animal SIGMA

« Planilla diaria de control a la movilizacion terrestre de animales
« Planilla diaria de controla 6 pr v

6n, vigilancia y animales
« Reporte declaracidn nacimientos y muertes de animales

« Reporte g de animales, p

« Reporte in

lo proceso administrativo sancionatorio (control a la movilizacién)

« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de x| x PDF
animal

« Solicitud de gufa sanitaria de movilizacion interna de animales x| x POF
x| x PDF
« solicitud Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) de productos y subproductos

« Solicitud para del registro Gnico (RUV) de fiebre v bovina

« Supervisién a plantas de beneficio y/o frigorificos
« Supervisién puestos de control
« Vigilancia  concentraciones de animales

« Visita de inspeccion a recintos feriales.

80023 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | 8 X (Agrupacion documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y particularmente los servidores publicos o contratistas responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y|
optimizacién de la gestién y uso de los bienes en servicio con los [ de su misionalidad, objetivos i los inventario, trasp: 3 ciclo itl de estos bienes.

« Comprobante de movimiento de inventario

« Actas de inventario

Es necesario aclarar o las liza al Archivo C
« Control de elementos en servicio

« suministro de elemento

Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Reintegro de elementos Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

« Traspaso entre funcionarios

Traslado entre S y Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6y C ignaron teniendo accion o alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

« Traslado entre agrupaciones

Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrolla valores secundarios ya que tinicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo|

* Ajustes Central utlzando el método v de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho encuentalo V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
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I C AT ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 80023 |20 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | 8 x | x | 6 tividad realizadas para el control, ¥ optimizacién del uso del parque automotor.
"« Hoja de vida del vehiculo
. €5 necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
Compra 3 i X
Aduana. imorontas . 5 (2 o .
~ Registro de Advana M Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Factura de compra x
* Tarjeta de propiedad X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio))
«SOAT x establece que las polizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (s) afios. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de a fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de|
+ Reporte revisién técnico mecnica M 2005, o cual aplica a esta respaldan el val los activos de la entidad, asi como el célculo de a depreciacion. Por lo anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« Formulario pago de impuestos x
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias relativas a las acciones tomadas|
» Solicitud del Servicio X parala gestion del parque automotor y la atencién técnico-mecanica especializada.
« Inventario individual de Vehiculos x
« Ejecucion y Cumplido del Servicio X Enp 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de fa historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
+ Control Mantenimiento de Vehiculos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestién del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
institucional
A pesar de su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen d tal, se conformar la muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio:
Seleccionar una muestra de loshistoriales de vehiculos especalizados, toda vez que pueden ser una fuente de 6n en temas histo cusles eran las dela entidad en & 6n de un parque automotor que requiri una atencion técnico-mecanica)
especializada; esta muestra se conformard Ia Tabla i P , que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
s importante aclarar que el volumen e fio y difiere de una otra; por esto, a realizar el proceso de seleccin es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arch 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
p asu digitalizacién en L i teniendo en cuenta o indicado en V.1 Gui Documentos, dicho 5 p 6n Documental,
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por la entidad, s Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
63 | 80023 | 26 INFORMES
63 | 80023 | 26| o [informes de Gestion dein 2 [ 8 X 5 Ta que se registra utiizada R, Formulacon, seguimiento de1snckadores del desernpero e s procesos del stera negrado de Gesen deuna enidad (Banter AGN. Aunue depende del oo 0 acthidades que refe, 1 s Pabiual e e 50
*Tnforme X PDF re: tral 0 anualmente C 6n que presenta nfc de las actividades realizadas por la d los Informes de Gestion de Planeacion.
Comola 6n estd consolidaday 6n de Indicadores que pertenece ala Of de Planeacion, desarrollan valores secundarios ya que i enunapoyoala
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, doenel 6 (2 afios), realizar el proceso de I Archivo Central los| t0s de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
L eliminacién de fa documentacién se hard una vez transcurrdo el tiempo de permanencia cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el
para el apoyo al 6 tema de Gestion de Calidad.
6 | 80023 |26 12 e . trol Oficial R B B Documentos de caracter misional en los cuales se registran las notficaciones reportadas desde las oficinas locales del ICA, en las que se incluyen las sospechas de eventos sanitarios ocurridos en el pais, asociados a las 9 enfermedades de control oficial
f ontrol Oficial
Py ——r— X 5 necesario aclarar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: a
« Notificaciones descartadas X
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenciafscal, que sucede al terminar a vigencia fisca, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 fos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
« Reporte de Resultados de laboratorio X Tablas de Retencidn
« Resolucién aplica, depende de x
« Estudio Epidemiolégico (s aplica) X Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accion p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
x
« Resolucion tena (si aplica, dep La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolls econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de dentro del ¥ que son ti identidad.
« Cierre de caso X
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, i o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta q i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
I it nsitcionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puc contrbu a onodimiento def hstoria de fanacion y sus tertoros.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y fitosanitaio del pals o que registran cambios en o
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
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ICA"& TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e 0 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e wm]s
63 | 80023 | 26| 14 [informes de Recaudos Diarios 2| s X Documentos que informan a sintesis diaria del registro de los recursos recibidos por el ICA a través de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de las solicitudes de tramites ala del sector colombiano. €l recaudo no constituye l
+ Resumen diario de Ingreso X 3 un servicio, por [ d hasta la prestacién del servicio o la caducidad del recaudo, acorde 3 a normativa vigente.
« Libro de recaudo - Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA X
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X Serie documental que da cuenta de Ia gestién de relacion con GRFIN-GI-P-008 ¥ Recaudo,
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x s necesario aclarar tas i les,y su se realiza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, 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 Implementacin Tablas de Retencién|
Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)|
impone el deber de conservar os d os, informacian y pruebas trbutarias por un periodo , contados a partir del 1. de enero del i siguiente alde su elaboracion, expedician o recibo. Ademss, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10)|
afios contados a partir de a fecha del i to, (n el Articulo 28 de fa Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central
La eliminacién de soporte haré tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de fa Informacin.
6 | 80023 |26 16 — I Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, viglancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demds articul que van a ser imp: hacia Colomba, can el fin de prevenir el ingreso y/o|
2| e x| ox 2 I su efectuarla 2 [ it lombi su ingreso. Este seguimiento se realiza d 1 1 de animaes, articulos
P e T orertans Golo predios paeaares) < o plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccién, pruebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, observacién o investi Estas cuarent realizan para Ta presencia Y/o plagas de importancia socioecondmica para el pais, las cuales
por su biologis, habitos, 6 en el tejido animal, propiedadt imicas y de transmision no pueden ser detectadas por tores ubicados en los torizados, Io que permite aplicar acciones tempranas como los tratamientos sanitarios con el propsito de}
« Comprobantes de pagos de servicios X POF " ol
mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
« Visita para inscripeién de Fincas para Cuarentena Animales Importados x PDF
« Documentos Zoosanitario de Importacin (s aplica) X PDF I resultado de los I t
« Resolucién de cuarentena (i aplica) x POF
* Certificado de Inspeccién Sanitaria de Importacion X PDF Es necesario aclarar las les, y su liza al Archivo Ce
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena x PDF
« Reporte de resultados de pruehas de laboratorio X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
< Soportes documentales (s apica) N oo Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
* Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (siaplica) XX POF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo dt 6ny Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (siaplica) x| x POF
€n parte de 6n se determing cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ 6 2 los cuales sirven de 2 para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitarial
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en ” bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de la mision Institucional, los objetivos|
'y sumemoria, con lo cual puede contrib historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra los los establecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacin Digitala Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de e Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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I c AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 80023 | 26 17 |inf imi i Exportacion 2| 8 X | x|pocumentos de carécter misional con los cuales se reporta a informacion refativa a los procesos de inspeccién, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demds articulos reglamentados que van a ser exportados desde Colombia, con el fin de prevenir fa salida y/o]
. - n = de Vio plagas .y para asegurar su control oficialy efectuar la vigilancia los requisitos del pais exportador para autorizar su salida del territorio colombiano. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial del
'5"“““”":“"““?"" de E:‘a" lecimiento a Cuarentena X et animale, articulos regamentados, plagas u oganismos benéfico para realzaris inspeccGn, prucba, exémenes de laboratori, tatamient, observacon o nvesgacion. Estas lizan antes de la salida del envio hacia el pais de destino y en un predio particular previamente autorizado, con
Comprobantes de pagos de servicios el propésito de mantener, y mejorar el olombiay la real p d
«Informe de visita de seguimiento a cuarentena X
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x PDF
I resultado de los los establecid i
« Certificado Santario de Origen (CSO) x PDF
« Soortes documentales (si aolica) x PDF
s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aRos), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco () afos establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
en parte de 6n se determing cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
€n parte de la documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitarial
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en " bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 2 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de fa mision Institucional,los objetivos
y su memoria, con o cual pued b historia de la nacién y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual del
expctents, quese encusnir e a Mool Descriptiha.  Impartant acrar e o valumen documental produeida vaia cd afaydfrede unagerenl secxansl  ova; o st ealiar o] rocesadeselecin e necesaiotener encuent o porcentajes nlcados e Tabla 9 par cad s
particular. Esta muestra los los establecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central el proceso de Transf daria al Archivo Histo 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacin de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de el Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
63 | 80023 [26] 19 218 X de card con los porta la informacién relativa a e inspeccion, vigilancia y control del material de propagacion que Ingresa al pafs, con el fin e prevenir fa Introduccion y/o dispersid su
el los protocolos establecidos para realizada en predios de dos para realizar oficial de artcul plagas u benéficos para inspeccion, pruebs, tratamiento, observacion o investgacion, el cual s
« Solicitud de Inscripcién de Estacion Cuarentenaria X PDF s .
territorio nacional i riesgo 4 y se realiza para Vio plag; el pais, las cuales, por su biologia, habitos,
« Acta de reuniones (si apica) x PDF concentracion e el efdo vegetal, propiedades fiscoquimicasy mecanismos e transmisin no pueden ser dtectads por 1o nspectores ublcados en os puntasde entrada autorizados, pemitendo aplcar accones tempranas con e propssio de mantener,actualzar y melorar el status tosantariode|
« Solicitud de inscripcién de asistente técnico X PDF Colombia
« Protocolos (s aplica) X PDF
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
- Lista 6n para 6 Estacion Cuarent X PDF v
« Informe de visita técnica para la habilitacion de la Estacidn Cuarentena (Si aplica) x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Oficio de habilitacién cuarentena X PDF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién x PDF
+ Certificado Fitosanitario de Nacionalizacién M POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y C: ignaron teniendo accion 2 alos cinco () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
«Acta 5 de c x PDF s s . s s . X
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estaditicos e los cuales sirven de para las ciencias naturales.
« Acta de inspeccion en cuaren(ena Posentrada x PDF
«Solicitud de d (siaplica) x PDF s s s . s
~ eport Laboratario ‘5‘ aphLaj X o En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs 0 que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o demostrar en " bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
«Informe de cierre de cuarentena x PDF P q v P BroP
« Oficio cierre de cuarentena x PDF . i X " e » . ; el oo entidad B oo misis losob
o, o e o) X oor np  determing| n i por s posble uente primaris s istora, puesto que su contenido parala ela 1 entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
+ Correos electrénicos (Siaplica) X osT y sumemoria, con istoria de la nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
expctents,queseencuentra e a Memoria Descriptia. E mpartant acarar e o valumen docrental producida vaia cad afoydfrede unagerencia secxanal  0va; o st, o realar o] rocesadeselecidn e necesaotener e cuent o porcentajes nlcados e Tala 9 par cad caso
particular. Esta muestra los blecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
P 8 6nen confi i teniendo en cuentalo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gut Documentos, dicho s 6n Documental,
La documentacién no seleccionada se elimina, [ por la entidad, 5 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P F;::'[‘;'I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 800.23 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemiologicos 2| 18 X x Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta periédicamente la informacion epidemiologica de deteccién y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar la dindmica de la salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestral y anual para dar a|
~ - Colombiay sus territorios.
« Seguimiento a oficinas locales y coordinacién epidemiologica X
s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos ecanémicos,
sociales, poliicos, religiosos o estéticos en mat propios de dentro del ¥ que son il identidad.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto q i 6 la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, debido reportan el idad animal en relacién a la informacién santaria del pais
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con o istoriadi anacion  sus terrtorios.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en |
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
63 | 80023 | 26| 24 [ Reglonal 2 [ 8 X X de caracter técnico en los cuales se registra la recopilacion de la casulstica sanitaria reportada por el personal adscrito en fas oficinas locales del ICA desde tos del
« Registro de sensores del sistema de informacion y vigilancia epidemiologica del ICA X
« Informe de sensores epidemiolGgicos X Xtsx s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Informe de Movilzacién X Xtsx
« Informe de Diagnsticos de serolgicas y alérgicas SEAL x XLsx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades X Xtsx Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) X XLsx
« Informe de infraestructura pecuaria X XLsx Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny C ignaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible Historia, teiendo en cuenta que se generan registros que modiican el estaus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar I Archi 6 d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho poceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
63 | 80023 [ 26| 26 |informes Fitosanitarios 2 [ 8 X Documentos mediante los cuales se consolida los informes por v que fitosanitario, fenolgico y productivo de & Itivadas en el lugar de produccion doante el ICA, del dad
tizan la estas
“Informe de acciones fitosanitarias
X X s necesario aclarar las les,y liza al Archivo C
« Inspeccidn fitosanitaria.
X PO L 6 de al t [ fscal, do en el Archivo de G 2 af debe realizar el d hivo Central los|i tos de la GD-SAF-G-4 Gui
. Listado de asstencia  scthidadies do comuniacién delriesgo os se cuentan a partir , que la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de entra -SAF-G-4 Guia
M POF Implementacion Tabas de Retencion Documental conservando (8 aos.
« Listado de asistencia a capacitacion
X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo Ve jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Informe de brigada fitosanitaria
x POF La disposicin final es Conservacion Total 6 valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de 12 nacién, puesto que su contenido regista vivencias, habitos, costumbres,tradicones, valores, modos de ida o desarrollos econdmicos,
« Acta de reunion agricola sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de dentro del ¥ que son il identidad
x POF
. ' 8 a disposicion final es Conservacion tadist 6 acreacién los cual
“ oo La dispe final s C [ I
By naturales.
« Control ala movilizacién de productos vegetales
x POF
+ Registro de asisten La disposicion final es Conservacion Total 6 valor histrico por ser posble fuente primria para nvestigaciones en Histori,teniendo e cuenta que se generan registros que modifican el y fitosanitario del pai a
X POF condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que s de establecer y demostrar en los procesos de de products
* Reporte de resultados de andlisis y diagnostico fitosanitario
X POF Una vez eumplido el periodo de retencion en el Archivo Cenal, 6n en soporte nativo electro debe realizar Transf daria al Archivo Histérico donde 5 su L P
« Tratamiento de brotes agricolas X POF deben convertir al formato PDF/A, siempre y formato lo permita, en sistemas de (sh Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), [ d 6n del Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo.
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ICA™¥ TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
Codigo Retencién | Soporte |  Format Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;;'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 800.23 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales de Archivo Central i ntrol 6 manera exacta y precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central
63 | 80023 27| 3 2|8 X X v e N
T I de ar ] q b [ e realiza al Ar
Inventario documental de archivo central « | x | xxeor s necesario aclarar ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo Ce a
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta valor cientifico, p lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
de lainformacién y la archivistica.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
p | 3 porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 4 de manera susop Iy se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
63 | 80023 |28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
63 | 80023 | 28| 1 |instrumentos de Control de Animales Importados 2 | 3 S é diante los cuales se registra el seg.  vigilancia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el territorio nacional en transito hacia su destino, registrando tanto su ingreso como su salida del Centro Internacional de Trazabilidad Agropecuaria (CITAG). Con|
estos documentos se verifican los soportes documentales  la inspeccién fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicion de los certificados de inspeccidn sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o|
 Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria 3 POF dispersion o di de pl v i dan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurarla sanidad agropecuaria|
Datos Generales Datos Comerciales Y lainocuidad agroalimentaria
+ Documento Levante de la DIAN Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (si aplica) X Es necesario aclarar pr las. les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Ce
.« Formato de ngresoy saida d TAG) C e Trazabilidad X Los tiempos de retencién se cuentan a pati del cerre del expediente, que sucede al terminar a vigenciafscal,conservando en el Archivo de Gestien (2 aos), posteriormente se debe realar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Datos Gencrales Datos Comerciales Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Soportes documentales (sl aplica) X POF iy § i _ . X .
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt Ve ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de 6n se determing cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en " bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 2 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién Institucional,los objetivos
' sumemoria, con lo cual pued b historia de la nacion
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante acarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los para la aplicacion de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd  su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso 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 extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con por la entidad, 8 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
La eliminacién de los d en soporte hard una vez I tiompo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacién.
a ] caci ™= ficar 5n de o5 d tedelos 7 [ bidas (Articulo 8, 2001
63 | 80023 28] 3 2| 3 x porpartede o2 )
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X 5 necesario aclarar que estos d d [ ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo Ce a
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Archivo Central los lineamientos de la

Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).

Los periodos de retencién en las fases de VG ignaron teniendo accién pr alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
Teniendo en cuenta que vaque un apoyo a la gestio productora, el proceso de eliminacién de tiempo el Archivo
Central utiizando el método y de acuerdo con los lad la entidad, dicho en cuenta lo indicado en el V.1 Instructivo Eliminacién Documental
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ICA™+ TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  |800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
oa] oe [s[s A [ac| e [ e alelwm]s
63 | 80023 | 28] 4 d I para i i 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cusles se registra el seguimiento, vigilancia y control a a toma de medidas fitosanitarias de un envio de importacion y su embalaie, para autorizar el rechazo de las solicitudes de expedicion de Certificados Fitosanitarios de Nacionalizacion debido a que el envio no cumple con las medidas fitosanitarias|
Naclonallzacién exigidas por Colombia para su entrada al el idas d ) fitosanitarias envio, su reembarque, retencién, decomiso o destruccion.
« Aviso Nacional de de C: 1 (siaplica) « | x POF Lo anterior se realiza para prevenir el éno I enfermedades i puedan afectar la o animal, o a salud humana, y con el , actualizar y mejorar el de Colombia y asegurar la sanidad|
« Conceptode rechazo de solicitud de CFN PDF agropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria
« Notificacion de medida fitosanitaria : POF
« Reporte de resultado de laboratorio (s aplica) b PDF £ ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Comprobante de Retencién de Animales, Vegetales o sus Productos (i aplica) X . - » i X X
« Notificacién de reembargue (s aplica) x Lo s de rtecin iz cman por del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a G-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion)
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) X
« Acta de Destruccién de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) X L dos 6nentas teniendo en los cinco (5) ah fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 5 afos
« Notificacion de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) X
« Soportes documentales (s aplica) | x POF e 6 cientifico, s fos cual I i
n parte de la documentacidn se determind la existencia de valor hsterico 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 parala reconstruccién de a historia Ia entidad, 6 insttucional, | ¥ sumemoria, con
Io cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territrios.
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 indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin 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 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.
ta 3 Jados por la entidad, a Documental o v1 Documental
La eliminacion de | o il Administrat Teenologias de la Informacion.
63 | 80023 [ 28] 5 d I para Toma de Medidas Fitosanitarias y Sanitari iones d 2| 3 X | X_|Documentos técnicos mediante los cusles se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias  sanitarias de un envio de exportacion y su embalaie, para autorizar su 5 vegetal Tas das por el pais|
Exportacién Vegetal importador. Estos dt parala aplcacion “Vistos buenos para Jas* en "
« Concepto de aviso de devolucion de material vegetal para exportacion x Lo anteror se realiza para prevenir Ia salda /o dispersion de p v enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la real delos prod los mercados|
« Documentos soporte de devolucién (si aplica) X POF i " idad
« Soportes documentales (i aplica) x| x POF
£ se realiza al Avchivo 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, 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 (3 afos).
L dos o enlas en i preseribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos
e cientifico, 1os cual paral i
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser para Historia, Ta condicién fses. s de resaltar quel
Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, fundamental para la reconstruccin de fa istoria 1a entidad, 6n institucional, I v sumemoria, con
Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia istoria de la nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental,se aplicard un eriterio cuantitaivo, 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|
didas ) en el pais.
el Archivo Central el proceso de ] de manera dicha muestra seleccionads d formato PDF/A con fi
1o ndicado en I GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién 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 cuando la extension del 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 de Preservacién|
Digital a Largo Plazo.
ta 3 Jados por la entidad, a P Documental o v1 Documental
La eliminacion de transcurido el il Administrat Teenologias de la Informacion.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 80023 | 28] 6 para v ertficados | 2 | 3 x| x diante los it segimient,viglancia y control s toma de e ftosanitaris ysanitariasde n e de 6 6ny su embalaie, torizar el rechazo de las solicitudes de expedicion de los Certificados de Inspeccion Sanitaria debido a que|
6n sanitar iony Exportacid el envio o importacién ple con las taria /o fosanitaraseigidas o lpalsimportadr o as de Colombia e e 3 de s Estos d para la aplicacién de las medidas de control, que incluyen las|
fitosanitarias [ 6n del envio, su
+ Concepto de rechazo de solcitud M POF
« Notificacién de reembarque o destruccién (s aplica) x Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida y/o dispersion 6n de plagas yno u otros agentes pel puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos
« Aviso Nacional de Interceptacién (s aplica) X . olombia y asegurar la sanidad y la inocuidad
« Solicitud de inspeccion M
« Acta de Retencidn (s aplica) M & as i les, y su liza l Archivo C
« Acta de Decomiso (si aplica) M
* Acta de destruccion (i aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Soportes documentales (si aplica) X Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios,
€n parte de 6n se determing cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
€n parte de la documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitarial
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en " bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 2 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de fa mision Institucional,los objetivos
' sumemoria, con o cual puedt ib historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los para la aplicacién de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

6 | 80023 | 28] 7 N - o 2| 3 x| x @ diante los el seguimiento, 1a toma de medic: /o material de orlgen animal para su importacién, de su embalaje y vehiculos de transporte, para autorizar el rechazo del envio porque no cumplel
para v con las medidas zoosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. Estos d e tizan el delos para Ia aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones zoosanitarias tomadas como Ia interceptacion del envio, su reembarque,
rqve x retencion, decomiso o destruccidn

+ Comprobant Tes, cquip par b

« Acta de decomiso (si aplica) x | X POF Lo anterior se realiza para prevenir el 6 depl v t tes pel dan afectar la sanidad vegetal I, 0 la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de|

« Acta de destruccién (s aplica)

e x Colombiay asegurar la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria

« Notificacin de reembarque (si aplica)
£ farar que estos d t I ysu se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos,
Enp: 6n se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 2 6 los cual de fuente 6 cient para las clencias naturales.
En parte de I documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria)
de otros pases. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 istérico por sr posibl fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentalpara a reconstrucién de a istria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de a mision nstituclona, os objetivos

y sumemoria, con lo cual puedk b historia de fa nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra los para la aplicacion de las medidas de control en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera  su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos e sopote natv dghal se deben convertr I formato POF/.sempre  cuando i extensidndel formato o permis,corservindolos e st d slmacenamieno seguros (SharePan, Sevior,Sistema de nformacd, Gestor Documental) dando cumplimiento s acdones ce
4 tal 2 Lareo Plazo
6 | 80023 28] 8 2] 3 XX [oocumentor hences madians s cumes s resiis e seguimient, vigiancia y control a os vehiculos terrestres que transportan carga internacional de ipo agropecuario, y 0s demds vehiculos, maquinaia /0, equipos usados que arrben a os pasos fronterizos (PAPF) procedentes de palses vecinos 3
¥ Regi i6n de Vehiculos Terrestres Colombia. Con estos documentos se realiza la inspeccion del equipo , que son definidos en la Resolucién 24690 de 2018, o la norma que la modifique, adicione, o derogue, verificando que entre otros requisitos haya sido realizado el proceso de limpieza,

entendido como la eliminacion de suel, matera organica, depGsitos de agua, semill, restos de vegetales y oras sustancias contaminantes que, de existi,se sospeche que consttuyen, albergan o contienen plagasy los que sean determinados e las medidas fitosanitarias y zoosanitrias vigentes en

« Libro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres X Colombia, para autorizar o negar 1 expedicién de los certificados de fitosanitaros de nacionalizacion (CFN). Lo anterior e realza para prevenir el ingreso y/o dispersion de plagas v no u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad|
vegetal 0 animal, o la salud humana, y con el de y mejorar Colombia y asegurar la sanidad agropecuariay la inocuidad agroalimentaria.

« Comprobante de retencién de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x
Es larar que estos d d [ su se realiza al Archivo C a

+ Acta de decomiso de animles, vegetales y sus productos (si aplica) x “ v

« Acta de destruccién de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencion en las fases de 6ny C jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afos.
Enp: 6n se determing cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 fos cual de fuente de investigacion cienti para las ciencias naturales.
€n parte de a documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios enla condicion sanitaria o fitosanitarial
de otros paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién dela historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn Institucional, los objetivos|

y sumemoria, con o cual puede contribui historia de la nacién

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra los para la aplcacién de las medidas de control en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
La documentacién no seleccionada se elimina, [ por a entidad, s Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.

15de 32



I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e wm]s
63 | 80023 [ 28] 9 [instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones 2 |3 x| x| osumentos técicos medante o cute e regstran s nspeciones ofcile ealzadasdariamente aos vuslos nternaconals /o ierentes melio d transporte, o equiple,coreos /0 bodegas, segin sea o caso, para autoriar e decormiso o detruceid de animles,vegetals y susproductos
que las v para su entrada o salida del terrtorio nacional
« Registro diario de vuelos internacionales (si aplica) X
« Registro inspecion de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (i aplica) X Lo anterior se ceainparaprever ol e, sa o dpersdn de plagas yno u otros agentes pel puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibiidad y acceso real de los productos|
ycon 6 mejorar olombia y asegurar la sanidad la inocuidad
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos sl aplca) x
« Acta de destruccién de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x s necesario aclarar P L vsu se realiza al Archivo C a
« Soportes documentales (si aplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencion enlas fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
Enp: se determing valor cientifico, p contenido posee datos estadisticos e los cual de para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals 0 que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
e otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
enp: 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién dela historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los obetivos|
y su memoria, con historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional  otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los para la aplicacion de las medidas de control en el pas.
Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra selecclonada. Se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por laentidad, s Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
La eliminacién de soporte haré tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de fa Informacin.
& | 80023 |31 TICENCIAS
63 | 80023 | 31| 1 |Licencia Fitosanitari ilizacio ial Vegetal 2 [ 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilizacion interna de material vegetal dentro del terrtorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asilo exijan, do el v dellas medidas
T Solitud de Expedicion de Lcendl Ftosanitara de Movilzadin ge VateralVegeta! T oo establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilzacion de Material Vegetal (LEMMV) permiten controlar Ia inspeccidn, vigiancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) d , un solo trayecto, un transporte y unicamentel
« Constanca Fitosaniaria para la Movilizacién de Material Vegetal x| x POF para el lote de material vegetal conforme a as especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propésito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar a sanidad agrops lainocuidad al el
. x| x POF
Factura de venta X £ Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
+ Licencia g x
* Constancia itosanitaria SISPAP (si aplica) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo | los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencion en as fases de Ve jgnaron teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacién encuentaq i Historia, parala deIa historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia i nsttucionl, s objtvs de I entady s memoria,con 1o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
taisposion inal e Conservad Ttalerendo e cents qu e deterind o eitenia de valor hstric porsr ol uente primrs paranestgaones e Histrs, eiendo en cuen e s genran regitrs e modicn el satussanfario y st dolpls o que regitan cambios e
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 5 de manera p iginaly se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
63 | 80023 31| 2 [Licenc itaria por imi 2| 3 X X Documents fcil expedido por e 10, supredio d | mediante fa revision d [ de los requisitos zoosanitarios tanto para e
-+ solicitud de Licencia x| x POF del evento, | delmismoy I enestos. Est ' t y 3 posicion, d
su posterior reventa), nesebvevzs, remates y subastas. Lo anteior e realiza para prevenir e ngreso y/o dispersion o diseminacion de vno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal 0 anima, o la salud humana, y con el propdsito
« Visita de inspeccion a recintos feriales X i y asegurar a sanidad agrop: Ia inocuidad
« Resolucién que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF
s necesario aclarar as les, v iz al Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de. Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencion enlas fases de de Gestiony C: teniendo accién alos cinco () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para a reconstruccién de Ia historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
fa misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta alor histdrico por ser posi 2 Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat v del pais o que enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe ) Archi d su Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
Codigo Retencién Soporte Fe e Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
DA DE s 1 sb AG AC P EL cr E MT S
63 | 80023 | 32 MANUALES
63 80023 | 32 2 |Manuales del Sistema de Gestién Integrado SGI 2 8 X X é it o , que describe la forma en é los. laley, el cliente, la Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas dentro del sistema.
« Revision por la Direccién x PDF s necesario aclarar P I ysu se realiza al Archivo C a
« Evidencias de controles de riesgos X POF
Sl " X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
alidas no conformes Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Planes de mejoramiento Suscritos X POF
+ Etiqueta de muestreo de frutos campo Los periodos de retencion enlas fases de Ve teniendo accién o aloscinco () tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Evidencia de acciones suscritas X PDF
* Certifi Organizacién for 150 X POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia la entidad, en tanto que da cuenta de|
+ Certificados de disposicién final de residuos emitidos por empresa gestora Registro de Generadores de X POF la misién institucional, los obj ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL
M PDF Una pel, se debe realizar 1 Archi o 4 de manera su soporte original,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
« Certificado IDEAM Instituto de Hidrologia, Me(eovologla v Estudios Ambientales — Fovmalo de Cierre archivisticos de consulta tenfendo en cuenta o ndicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gufa D‘gmm«m Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Informacién Sobre:
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
* Auditorias ICA © Desechos Peligrosos RESPEL x X PoF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Informe de Caracterizacion de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) X POF
« Comunicaciones con entidades ambientales x POF
« Eventos de formacin en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF
* Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos X X PDF
« Registros de Asistencia x POF
6 | 80023 |35 PLANES
63 | 80023 35| 1 [p. Nacional de Resistencia Antimicrobiana 2|8 X X Documentos que registran as activdades inspeccion, vigiancia y control realzadas para prevenir, monitorear y reducir Ia resistencia antimicrobiana en lo productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que fa Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el
por el cualun de ser afectado por un la , virus, hongos y parésitos, que han adquirido resistencia al tratamiento antimicrobiano. Esto incluye la toma de muestrasy su envio
* Acta toma de muestras X a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con ell
+ Remisidn de muestras al laboratorio de andiiss . - propésito de garantizar lasanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria en Colombia,
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) X Es necesario aclarar las les, y su liza al Archivo Ce
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo dt ony Ce 4 teniendo accion Pr alos cinco (5) afi tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,|
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son tiles de su identidad lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de
humanos y del derecho lasalud en | idades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, pt qu s J la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
turales y las discipli lativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con plantas, como la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta i Historia, parala dela historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Iu cual puede contribuir al cunuc\m\emo de la ms!ons de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
derecho lud en el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta érico por ser p i Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios ena
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que o d ble v ‘demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, J papel, se debe realizar | Archi J 4 d su |, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines]
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho proceso estaré  crgo de Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
63 80023 | 35( 2 i Fruta 2 8 X X que permiten facilitar la admisibilidad de los productos agricolas producidos en el territorio nacional. Esto al realizar vigilancia, control y seguimiento a la presencia de la mosca de la fruta y a las dreas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar la condicion
« Formato de Iservicio a la fruta X fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccién en el p
* Formato de | montaje de de lafruta x
« Registro de captura de mosca (VIF-CAP) X Xusx s necesario aclarar p as les, v iz al Archivo C
* Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) x Xusx
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Etiqueta de muestreo de frutos campo x Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
* Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X XLSX Los periodos de retencion en las fases de Archivo de ony Ce igr teniendo accion pr alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
X
* Formato de supervision de servicio a trampas La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible P Historia, pt a es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién insttucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios
* Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa X
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta qt alor histd por ser posil Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat. itario y del oque enlal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund: 1 b v ‘demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, |, se debe realizar el | Archi J ds su Lyse d digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Dl P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e wm]s
63 | 80023 [35] 3 i i i i eterinarios y inantes Quimi 2| s X X egistran las actividades inspeccién, vii realizadas para prevenir, monitorear y reducir Ios residuos de i Io productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y eche bovina destinadas al consumo humano. Esto
"+ Acta toma de muestras x| x POF inclye a tomade muestas y s enio s aboratorio pra detetar  analzar s resulados,par determinar el esgo  desaroll¢mplementar s mecidas necesaros para acontenciondel problems, o culs sperareliar tambin enoras esecie e Impertancaen produccion primaradesindas
x| x oo Lo anterior con el propsito de garantizar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia.
« Remision de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos
s necesario aclarar 2 [ su se realiza al Archivo C a
« Copia de Resultado de Laboratorio x POF v
« Visita de Inspeccién, viglanciay control (VC) basada en riesgos quimico en la produceidn primaria 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 Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencin enlas fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
sociales, politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son tiles de su identidad. To relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de
derecho Ja salud en | derecho al amblente sano.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
naturlesy s discipins reltivas al etudio del medio smbiente y de s elacn con asalud de personas,anialesy plantas, como a cpidemiologi
La disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia mision institucional, os objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
derecho lasalud en & el derecho al ambiente sano.
L disposicén final es Conservacidn Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenciade valor histérico porser posice fuente primaria para nvestgaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatussanitario y fitsaniario delpas o qu registran cambios enla
condicién sanitaria o fitosanitaria €5 de resaltar que y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transfe daria al Archi s b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
63 | 80023 | 35| 16 [Planesde Y n el Trabajo ~ SG-SST 2 |18 X X Documento en el que se identifican fas metas, bl v dad Icanzar los objet ] 6 de fa Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
« Acta de revisién por a Direccidn (Siaplica) X POF
« Certificados de aptitud laboral X POF £ Jarar que estos d t [ vsu se realiza al Archivo C a
« Exémenes ocupacionales PDF
. : Teabal N Los tiempos de retencion se cuentan a partr del ierre el expediente, que sucede alterminar lavigencia fiscal, doenel én (2 afos), realizar el proceso de hivo Central los | tos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Format guridad y Salud en el Trabajo , :
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos
« Matrizde riesgos X Xisx P (182f0s),
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia X XUsx
" M o Los periodos de retencién en las fases d ve teniendo accién alos cinco (5) aftos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, que a accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin
* Registro de Actas de reunidn del COPASST % oo el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos d deben ser dos mi (20) o segin el Articulo 2.2.4.6.13del Decreto 1072 de 2015, s e otorgd un tiempo precauciona de 20 s,
« Registro de asistencia
* Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x POF La disposicion final es Conservacion Total 6 valor histérico por ser posible P Historia, contenido es fundamental parala 6n de la historia la entidad, en a
Ia misicn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, e debe realizar Transfe daria al Archivo Histérico donde s s Lysep asu digit fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
deben convertir al o Ia extension del formato lo permita, i d (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
preservacion del Plan de Preservacicn Digitala Largo Plazo.
63 | 80023 | 35| 17 [Planes deTrabai i6 2 [ s X X Tos cuales se registra deunp fresco, al verificar o Ta sanidad vegetal de cada pais. La entidad homdloga al Instituto Colombiano Agropecuario ICA, del pafs importador,
» i para onde x| x POF establece los medidoscorrespondientes paa cada product, la cualesse determinana ravés dl andlsis del iesgo de plagas.
Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass)
(Cabe aclarar que en las Gerencias Seccionales el ICA estos documentos slo aplican para los lugares de produccion de aguacate Hass.
£ larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al la vigencia fiscal, do en el Archivo de Gestién (2 afos), realizar el proceso de Archivo Central los lineamientos de la
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion e as fases de Ve ignaron teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicion final s Conservacién 6 historico p Historia, contenido al parala 6n de fa historia Ia entidad, en tanto q
Ia i nsttucionl, s objtvos de I entdady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno de a historade lanacin y sus trrorios.
La disposicion final s Conservacian Total 6 valor istrico por ser posble fuente primaria parainvestigaciones en Histoia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican e  fitosanitario del pai a
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de +
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, e debe realizar Transfe daria al Archivo Histérico donde s s Lysep asu digit fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
deben convertir al siempre y cuando la extension del formato Io permita, d (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & £ [wr
63 | 80023 | 36 PLANES DE TRANSF!
63 | 80023 |36 1 [Planesde imarias 2 [ s Registro del proceso té v trasladan archivo de gestion al  segan los tiempos de tablas de retencion 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
X POF
« Solicitud de transferencia primaria s necesario aclarar P L ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
« Inventario Documental de la ransferencia x POF
« Acta de transferencia documental x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
e x| xusx,por Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta , lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientlfica especialmente para las ciencias
de la informacién y a archivistica
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
Una vez cumplido e perodo deretencién en e Achio Centra I documentacin en sorte atvo electric,se debe reala e procesode Transferencla Secundari l ATchio Hitério donde se conservard de manera permanente en s soporte orginal. Los documentos ensoport nato dgtal e
deben convertir al formato PDF/A, siempr 6n del formato lo permita, (sh Servid , Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo)
Plazo.
80023 | 40 PROCESOS JURIDICOS 5
800.23 | 40] 10 2 pr adelantando por el ICA a un suj las peccion, la sanidad agrope y la inocuidad lombi ! sise archivala
 Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) X PDF e impone una sancion, la cual debe ser proporcional a a accidn u omisién de los deberes y/o abiigaciones legales  la cusles estdn sometidos Ios sjetos viglados en el sector agrapecuario. El procedimiento sancionatorio se adelantard de oficio, a peticon de parte o como cansecuencia de haberse
+ Auto de formulacién de cargos M POF impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente conforme a Io dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo, el cual dispondrd el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar s hechos u omisiones constitutivas de infraccion a as|
: y normas ambientales. En casos de flagrancia o confesidn se procedera a recibir los descargos del procesado
« Oficio con citacién para notificacién del respectivo auto. x PDF
+ Constancia de Notificacién Personal de la Formulacién de Cargos o Aviso de Notificacién segin sea el X PDF €5 necesario aclarar o as les,y su transferencia primaria se reallza al Archivo C
caso
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados. X POF Lo tempos e retencinsecuenan  porr el e de expedine, g sucede f e senencsenprimersrstancia,xcept cundo et hyesidspelod e cuy €3 s sntenia e segnd nstnc, consrvand en | Aehivo de Geston 2], poteriormentesedebe relar o
proceso de Transferencia Primaria al Archivo Ct los Gula Tablas de Retenci6n Documental conservando (8 afios).
. o X PDF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Comunicacin del Auto de Pruebas X PDF
enp: 6 6 « parte del patrimonio dela nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
. presentar x PDF en propios de las idades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad
* Comunicacidn del Auto de alegatos de conclusidn x PDF n partede f documentacinsedetermin I exitenci de valorclentcs, puesto qu su conteido posee datos estadcos  nfomacén concerniente 3 cresinde conadient,oscules sven de fusnte e Ivestigacidnclentic especiiments para s clenia s, en o que regit
tadas por el proteger el med [ yla inocuidad
+ Documento en el que conste los alegatos de conclusién, de haberse presentado X PDF
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitarial
* Resolucién que fa investi x PDF de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en " bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Constancia de Notificacién Personal de 6 P a x PDF Enp: 2 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia misién Institucional,los objetivos
investigacion o Aviso de Notificacion segun sea el caso. 'y sumemoria, con lo cual pued b historia de la nacion y
+ Documento posicié én, X PDF
presentados. A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
« Resolucion resuelve apelacion. X PDF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es Importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afio y difiere de una gerencia secclonal a otra; por esto, al reallzar el proceso de seleccién es necesarlo tener en cuenta los porcentales Indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular.
- Act que posicién; por medio del cual se concede o se niega el X PDF
recurso de apelacion Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centralse debe realar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muesira eleccionac. Los documentos en soporte natvo digtal se deben convertia|
« Constancia de Notificacién Personal de la resolucién que resuelve el recurso de reposicidn o Aviso de X PDF formato PDF/A, siemprey cuando la extensién del formato lo permita, " Sistema de Informacion, Gestor Jas acciones de p del Digita  Largo Plazo.
Notificacin segin sea el caso.
+ Constancia escrita del Acto de Remisién a a segunda instancia, cuando sea el caso. X PDF L documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de o Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologlas de la
Informacién.
« Constancia de Notificacién Personal de la esolucién que resuelve el recurso de apelacion o Aviso de X PDF
Notificacin segn sea el caso.
+ Constancia escrita de envio del expediente allugar de origen. X PDF
« Constancia de ejecutoria. X PDF
« Constancia del envio de la resolucién a la Suby Financiera, para el cobro X PDF
persuasivo, acompafiado de los Actos Administrativos que impusieron la multa, debidamente
cjecutoriados, i es del caso
63 | 80023 |42 PROGRAMAS
63 | 80023 | 42| 3 |Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2] s X que establecen los lineamientos para controlar Ia expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye Ia autorizacion, modificacion, suspension, cancelacion e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion
p de animales, humano, bajo inocuidad &
« Lista de chequeo X | x| cvs-poF
« Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF s necesario aclarar P las liza al Archivo C
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de de Gestiony C teniendo accion alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible Historia, es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacién viendo en cuenta g alor histérico por ser posi Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund 1 de etablecery demostrar en los procesos de negociacon bilteral o multfatera de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar ) Archi d su  se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™w TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
g SERES, SUBSERES Y TIPS DOCUMENTALES » ol e roceomENo
oA ] oE [ssh A [ ac | » [ & alelmls
63 | 80023 | 42| 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2| s X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigiancia de las Buenas Pricticas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econmica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola que|
_ — Ia calidad ¢ inocuidad de los alimentos y de s productos no alimenticios. Esto mediante la revisidn de soportes y verificacién de los requisitos, establecidos en a Resolucién No. 30021 de 2017 y fa 82394 de 2020 y dems normas relacionadas, realizadas a la personas naturales y uridicas quel
« solctud de ngreso . Buenas P X L posean a cualquier ttulo cultivos de vegetales y en buenas practicas agricolas a u predio productor.
X HTML
« Documento que acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio X HTML s necesario aclarar o [ vsu se realiza l Archivo C a
« Documento que acredite asistencia técnica X HTML
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. primaria al Archivo Central 1os ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
« Tarjeta profesional vigente X HTML
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
« Croquis de llegada a predio X HTML
« Plano del predio X HTML Los periodos de retencin enlas fases de Ve teniendo accién o a10s cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Certificado de uso de suelo X HTML
« Andlss microbiolégico de aguas X L La disposicin fnales Conservacién Totalteiendo en cuenta por s posble uente Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta de
Ia mision insttucional, los obietivos d ¥5u memoria, con Ia historia de fa nacion y sus territorios.
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML
« Lista de chequeo x| x HTML L diposicin e Cnservaci ot i e cuen que s determing exstencide valr i por s poskle et primaria o vestiacones enHitorerendo n cueta e s genan regitrosaue e el tatus sanitaryosaitarodel i o gue regsrancambiosenl
« Lista de chequeo auditoria x| x HTML condicién sanitari o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
« nforme de auditoria X HTML
na vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central | se debe realizar Transfe daria al Archi s se procederé a su digitlizacion en formato PDF/A con fines|
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitdo) x| x HTML u plido el periodo de ret | Archivo Central, papel e debe real P fginal,y digial formata POF/A con f
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
« Notificacion X HTML
« Actas de reunién (si aplica) x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
& | 80023 | 42| 15 |prom ony s Bovi 7] s X X les por medio del cual 'y actualizan las medidas sanitarias para a prevencion, el control y a erradicacion de Ia brucelosis bovina producida por a Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para garantizar la admisibildad de los animales y sus
_ — productos en los mercados iternacionals. Ademis, planfica I ralizacon del ontrol y erradicacidn de a Brucelosis como enfermedad de control ofiil, con el propsio de preservar y mejorar el estatus zoosantrio de Colombi. sto teniendo e cuenta que I brucelosi es na enfermedad el
Certificacién de predios libres: ) naturaleza , causada por una bacteriay. hembr fiadas es el aborto, el nacimiento de cri turas o el nacimiento  término de terneros muertos o débiles.
+ Solicitud de ingreso al programa de certifcacion de predios libres de Brucelosis bovina x| x POF
- Revort e esuados (Dagnésco Veterinar) y/o reprte de andiss de Brucelss “Resulades N oo w rar que stos y \ Jau serealizaal Archivo G )
egativos'
« Visita de inspeccién a predio - lista de cheaueo (programa nacional de brucelosis) x . - ]
e o arucelosis Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo Central los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
a P P x| x PDF Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Solicitud de recertficacion de predio libre de Brucelosis o solicitud de traslado a predio vacio (segdn x| x oo
e Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién o al0s cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certficacion de aprisco lire de Brucelosis v/o, M oo
Certificacion de srana libre 66 Brucelost (seatn comeaponda) La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta cientifico, puesto a acreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las cencias
i el i de Estudios naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante i los biologicos y quimicos para & ¥ vegetales.

Para solicitudes de c
Complementarios (EEC), adi
cta de identificacion de animales positivos  Brucelosis bovina X 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 Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|

« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o Reporte de andlisis de brucelosis “realizados durante Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.

X PDF
elEEC!
« Actas de reunion (de evaluacin inicial del comité sanitario seccional y de concepto téenico final del x| x oo La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible fuente p Histora, teniend en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sanitarioy pais 0 que enla)
Estudio Epidemiologico Comolementario) condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
. X

dicionars Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, s debe realizar ) Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina X archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "realizados durante M oo
el broceso de saneamiento” Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de|
* Resolucién preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

x POF

Saneamiento de predi
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de anlisis de Brucelosis "durante todo el X poF

proceso de saneamiento”
« Informacion 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 Epidemiologico Complementario) "si aplica”

. (siaplica) X

+ Resolucin de dechracion de cuarentena del predio emitida por  Gerencia Seccionsl X PDF
“c 6n de 6 del pregio 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

« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios

"ICA" o informe de Ia actividad "Organismo de Inspecci6n Autorizado OIA') "segun aplique” x| x PDF
« Resolucion X poF
e 6n de faresolucio predio x| x PDF
+ Infrmes dlsecutr o de vacunacion contr Bucelosis boina x Xusx
« Visitas P losis b x

« Visitas dores d 6n de Brucelosis Bovina X
« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales y/o | x poF
Organizacion Efecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verificacién de requisitos para adquisicién del Biologico en sede Organismo de X
Inspeccion Autorizado OIA (Acta de reunion)
= Formato de autorizacién para vacunacién estratégica contra brucelosis bovina x| x POF
. Brucelosis bovina)

Registro x| x PoF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Andlsis seroldgico-solctud y/o slicitud de anisi seoldgico para brucelosis (Organismo de Inspeccién

do OIA)y torizados x| x POF

« Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemioldgico Complementario EEC para X XUSX
Brucelosis bovina
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e wm]s
63 | 80023 |42 16 imi jas L Aviares y Paratificas 2| 8 X X Documents misionales o mediodelcualse esableceny actualzan osrequisito santaios g s certacin degraas avicolsy plantasde incubacidn como Fres de salmoelas avares Y paratfes, con el propGsito de preservar y mejorar e sttuszoosantario de Clambia y pars garantizar
de enl
« Solicitud de ingreso al programa x| x POF
« Cronograma de muestreos X Xtsx s necesario aclarar tas i les,y su se realiza al Archivo C
« Documento de aprabacién x POF
X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
= Soporte de pago y de facturacién del servicio x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Reporte de Anliss (resultado de laboratorio) X PDF
. r ici i P i i i . . s "
Soporte de correo de solctud para incluir en ltado web (s aplica) x P Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 fios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, puesto at i 6 lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
naturales, porque dan cuenta al pesq , mediante vigilancia y control de los gicosy q - y vegetales.
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion inal s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenciade vlor histrico por ser posile uene primaria para nvestigaciones en Hstoria, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fiosanitario del pas o que egistran cambios en
condicion sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transf daria al Arch 5 b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
6 | 80023 | 42| 20 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2| s X X establecen los | ¥ estrat @  asicomol: i ésticoy control de B i por a Organizacion Mundialde Sanidad 1a Ley 395 de 1997.
N N X POF
« Acta de reunién previa a ciclo de vacunacion . Jorar que estos d " . Ysu se realiza al Archivo G R
. 6 6 X POF . . .
Acta de reunidn seguimiento ciclo de vacunacion semanal Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Acta de reunién final del ciclo de vacunacién X PDF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Actas de visita a plantas de beneficio
P x Los periodos de retencién en las fases d yC teniendo accién o alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Actas de vista acopiadoras de leche x
« Actas Visita d tibl x s necesario aclarar as les,y su iz al Archivo C
« Acta de vigiancia de oredios de alto rieseo X
« Bases de datos final el ciclo de vacunacién x xsx La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifico, puesto g i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
« Caracterizacién de oredios x naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para ¥ vegetales.
« Formato de subervisién vacunador x
« Formato de supervisién a predio vacunado x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
« Formulario de Vista a oredios (Vieilancia actival x Ia misicn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios
« Informe muestreos de actividad viral x
 Motzaciones controladas . . x L2 disposicién nales Conservacén Totalteiendo en cuenta brico porse posible fuente Histors teniendo en cuents que s genera regitro que modfican e staus s s o que enia
T Sumericion de vacumacton sttt smuserelTeams o P e condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
« Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X
P Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar ) Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Getion Documentl
« Supervision predio Médico o Médico Vets ' X
« Visitas de Inspeccién Vigilancia v control X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
63 | 80023 | 42| 21 |Programa Nacional de Control y Erradicacion de Ia Enfermedad de Newcastle 2| s X X Documentos misionales por medio delcual s establece  actualzan las medidas sanitarias par a prevencien, el control  Ia erradicacian de a enfermedad de Newcastle e el tertoro naciona, para garantizar i admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados nternacionales. Esa €5 na
Acta de visita a predio de ATto Riesgo x enfermedad  por de un virus aviar de serotipo 1. Ademds, planificaa realizacién del control y lcon P y mejorar el estatus de Colombia.
« Formlario recoleccion de muestras X
s necesario aclarar as les, v iz al Archivo C
« Reporte de Aniliss (resultado de laboratorio) x POF
+ Comunicaciones oficiales x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Actas de reunién x| x POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
Los periodos de retencign en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, i 6 lacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencia|
naturales, porque dan cuenta al desarrallo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vigianciay los bgicos y qui y vegetales,
La disposicion final es Conservacién encuenta i Historia, parala dela historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
I it nsitcionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu 3l onodimento def hstoia de fanacio y sus tertoros.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios ena
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de product
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transfe daria al Archi 5 4 de manera p iginal y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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] C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
Codigo Retencién | Soporte |  Format Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 80023 | 42| 22 [programa Nacional de Controly Erradicacion e Ia Tuberculosis Bovinay a Certificacién de Predios 2| 8 x x Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacién de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y los requisitos para certificacion de predios libres de Tuberculosis Bovina en el terrtorio nacional, para|
Libres garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su controly erradicacién. Ademas, planificala realizacion del control y erradicacion de la Tuberculosis como enfermedad de control
oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia,
Certificacion y/o Recertificacion de predios libres:
« Solicitud de ingreso 6 libres d x| x POF €5 necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
«solicitud de 6n de Tuberculosis bovina (si aplica) x| x POF 8 6n (2 2 \ .
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Visita de inspeccidn a predio programa nacional de Tuberculosis bovina X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical simple) x| x POF
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
* Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) s aplcan X POF La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta ifico, i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilancia y los biologicos y quimicos para y vegetales,
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certificados de predios libres de Tuberculosis bovina x| x PDF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina x PDF
Ia misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
saneamiento de predios:
* Resolucion declaracién X POF La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
« Notificacis personal x| x POF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
* Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical simple) x| x PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, se debe realizar | Archi su |y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
At ond o5 bositivos en Tuberculosis b | x - archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Resolucién de sacriicio x POF Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
« Acta de avaliio de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF preservacion del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Certificado Médico Veterinario (en | predio aplica x| x POF
« Acta de sacrifico de animales positivos a Tuberculosis bovina x
« Supervision al sacrifcio de animales posit plantas de beneficio autorizadas (acta Instituto Nacional oo
de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA) x
+Informe de lesiones patologia granulomatosa X
« Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (si aplica) x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF
« Resolucion de 6n (notificacion y todos pago) x POF
« Verificacion de protocolos de impiezay desinfeccién en el predio (formato de visita a predios pecuarios) x| x PDF
« Resolucion X POF
ot o Tuberculosis bovi
« Reportey control del gasto tuberculina X Xusx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec y psp para Tuberculosis bovina X Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X [ x| PoRxSX
63 | 800.23 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2|8 X X les por medio del cual v actualizan las medid: relativas al. ¥ caprinas, ala proteccion sanitaria de via 6mica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacion|
"+ Actas de Reunion x | x POF de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a las especies ovinas y caprinas en el territorio nacional. Esto con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar Ia salud de los consumidores y el acceso y fa
d ‘ " 4
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| PoFxusx delos animalesy en calidad ¢ inocuidad
« Comunicaciones oficiales Internas y externas x| x POF & Jarar que estos " . vsu se realiza al Archivo C N
« Acta de visita a predios x
« Forma de supervisién a concentraciones animales X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion encuentaq cientifico, puesto q i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en a
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o porte papel, se debe realizar I Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Dl P PROCEDIMIENTO
oA ] oE [ssh A [ ac | » [ & alelmls
63 | 80023 | 42| 24 [Programa Naci i6n y Vigilancia de i i i 2| s X X Documentos misionales por medio de cual s estabece y actualzan las medidas saitarias para I prevencion, el control  Ia erradicacién de l Encefalopata Espongforme Bovina e el terrtorio naciona,para garantizar Ia admisibiidad de o animales  sus productos e los mercados nternacionsles.
~Aca Vit de nspeccan  prediocon animales mporados dems, plaifcaareaizacion el cor , con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. en , mis de lavaca
+ Registro de Bovina EEB loca, es una d tiva, progresiva, mortaldel ganado bovino adulto
X
+ Resultado de andiisis x| x POF s necesario aclarar 2 [ vsu se realiza al Archivo C a
X
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar ¢l proceso de primaria al Archivo Central 1os ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
X POF
x | x| eorxsx Los periodos de retencidn en las fases de Ve teniendo accién o a10s cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teiendo en cuenta ffico, p lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente paraas ciencias
naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vigianciay los biologicos y quimicos paralk ¥ vegetales
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, es fundamental para lareconstruccion de Ia historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacidny
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta érico por ser posible fuente p Histori, tenlendo en cuenta ue se eneran regitros que modifican e esttus saniaro y pais o que enls
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paiss. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar e los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar I Acchi su y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fa acciones de|
preservacion del lan de Preservacion Digtal a Largo Plazo.
6 | 80023 | 42| 25 |Programa Nacional de Prevenciony Vigilancia de Influenza Aviar 7 e X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica
+ Acta de visita s predio de Alto Riesgo X realizacién del control y erradicacién de Ia Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presenténdose|
en forma epideémica
« Formulario recoleccion de muestras X
« Reporte de Aniss (resultado de laboratorio) X POF £ Jarar que estos d t i vsu se realiza al Archivo C a
* Comunicaciones oficiales XX PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
+ Actas de reunién x| x PO Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| rorxisc
Los periodos de retencidn en las fases d Ve teniendo accién o al0s cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
sociales, politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de Ias comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son tiles de suidentidad. 1o relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de
Ios derechos humanos y del derecho lasalud en derechosl
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta cientifico,p i acreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturlesy s discipins eltivas al etudio del medio ambiente y de s relacén con asalud d personas, animalesy plantas, como la epidermiologi
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de Ia historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia mision insttucional los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir 3 conocimiento de la historia de Ia nacidn y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacian, seguimiento y vigiancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos|
humanos y del derecho lasalud en & idades y el derecho al ambiente sano.
L diposicin e Cnseryaci ot tenindo e et e s et estencidevalr st or e poskle et rinara o et en HEorerendo e cueta e s enran fegtos gue adfcan el status antaryosantarodel s o gue regsrancanbiosen
condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, pel,se debe realzar Transfe daria al Archivo Hi 4 de manera p igina,y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenend en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
63 | 80023 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2| s X X Documentos mifnales que Sablecen 05 NEaIenios y sFateeas G rEvencion, glancla Y conrl 4 plagos. Provee Iormacion de nspeccion,valGacon  andss 1e4Ueridos par 3 ITPEmentaden Ge s programasde prevencion e plags aue aeean s saidad de s cspecies d fuals
I drea agricol 6 d
et de Viia de Pedios Pguacate WASS) Conesto através de un sistema epidemiologico y vigilancia fitosanitaria,los prondsticoy para el controly
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X & Jarar que estos d d I ysu se realiza al Archivo G a
X
« Actas de evaluacion fitosanitaria - .
X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo Central los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
x| x Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
+ Toma de muestras X PDF
« Informe consolidado XK Los periodos de retencidn en as fases de Ve ignaron teniendo accién o 105 cinco (5) ftos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s¢ les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién encuentaq centifico, puesto a istcos e’ facreadién os cusles sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias
naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para & ¥ vegetales.
La disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para a reconstruccion de Ia historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia mision insttucional, los obietivos dea entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta alor histérico por ser posi o Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat v del pais o que enla)
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prodh
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe I Archivo Histo o su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines]
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
preservacion del lan de Preservacion Diital a Largo Plazo.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e wm]s
63 | 80023 | 42| 27 [Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademds, planifica la difusion entre la poblacidn, especialmente en las zonas de riesgo, informacion que les|
Reporte de Vacanacion M Xusx permita conocer c6mo se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, como p v 2 quién debe de sospecha, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
. i iros (Mur i x
Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematofagos) en Predio . e . s ysu 23 1 Archivo Ce
« Actas de vista de capts lizadas a predios y captura Murciélagos hematof: X
« Formato de control de vampiros X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aRos), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Formato control tpico de vampiros X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF X X X I . X _
 Patiipacion en Comité Departamental de control de Zoonosis lox POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion P alos cinco (5) en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| ok X X X X . X
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son tiles de su identidad lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de
humanos y del derecho la salud el el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, puesto ay i 6 lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
turales y las disciplinas relativas al estudio del med y de su relacidn con personas, plantas,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible. Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
v del derecho lasaluden i derecho al ambiente sano.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible fuente p Histora, teniend en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sanitarioy pais 0 que enla)
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en papel, e debe realizar ) Archi su |,y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho poceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
63 | 80023 | 42| 30 |Programa Salmonelosis 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion e la Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica
~Formato de forma de muestras X registra la realizacion del controly erradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el perfodo de trasmision, el
X diagnostico, para asi poder prevenirla y controlarla con vacunacién y otro tipo de actividades.
« Formato de informacion
£ Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
« Informe de resultados x PDF
« Formato Informacion inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (si aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de visita a predio de ato riesgo X |mplementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
« Resolucion de declaratoria de cuarentena x PDF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena x POF Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
« Notificacion personal X PDF
« Comunicaclones oficales x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifico, puesto g i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
+ Actas de reunidn | x oo naturales, porque dan cuenta al desarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vig los bioldgicos y quimicos para & y vegetales,
« Listas de asistencia (reuniones y capactaciones) X x| poRXLSK La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misicn insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p o i Histora, teniend en cuenta que s generan egistros que mocifican el estatus sanitarioy del pais o que enla)
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar ) Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
& | 80023 | 2| 31 |Programa santario Apicola 7% X X e por medio del cual S actualizan fas medidas sanitaras relativas 3 12 especie At melfera, para comtribuir  1a proteccion sanfaia de evta cspecie y1a Gmica que fenen en a actvalidad. Ademis, plantica la prevencion, el controly a erradicacn de o)
d X enfermedades de declaracién obligatoria relatias aa especle Apis mellfera en el teritorio nacional. Esto con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosaniario de Colombia, o Que va a ayudar aa seguridad aimentaria, garantiar I salud de los consumidores y el acceso y la admisilidad delos
+ Formato de toma de muestras x| x PDF animales y sus productos en einocuidad
« Informe de resuados X POF Es necesario aclarar las G les,y liza al Archivo C
« Formato atencién sospechas apicolas X xis
« Comunicaciones ofiiales X POF ) ) i
« Actas de reunién | x oo Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
< Listas de aslstench reunlones y capactacones) x| eoraasx Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, i 6 lacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilanciay los iol6gicos y quimi y vegetales,
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta g n al parala 6n de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia i nsttucionl, s objtves de I entady s mermoria,con 1o sl puede conrburaconocimieno deIa historade fa naciony s tereorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar e los procesos de 6 de product
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, e debe realizar daria a Archi 6 4 de manera p iginal,y se procedera a u digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 800.23 | 42| 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies acuicolas, para contribuir a la proteccion especiesy la 6 6n, trucha, tilapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la
= Tista de Chequeo Bioseguridad X prevencién, el control  la erradicacién de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los|
+ Comunicaciones internas y externas x| x PDF consumidores y el acceso y a admisibilidad de los animales  sus productos en los mercados internacionales con esténdares de calidad e inocuidad.
X
« Forma de visita de predios X €5 necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del riesgo) X [ x| PoFxLSX
« Listado de visitas de inspeccién-Base de datos X Xusx Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de predios certificados como Bioseguros X Xusx Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles de su identidad. Io relativo al impacto delas acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion del
derecho la salud enl derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturlesy s discipins reltivas al etudio del medio smbiente y de s elacn con asalud de personas,anialesy plantas, como a cpidemiologi
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
derecho lasalud en & el derecho al ambiente sano.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Histria tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y fitosanitaio del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que ¥ demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceder a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
63 | 80023 | 42| 33 |Programa Santtario de Especie Equina 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan as medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccion especiesy la 6mica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la prevencion, el control y la erradicacion de las|
+Actas de visitas de supervision a concentraciones animales X e declaracion obligaoria elaivas a 1as especies equinas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus z00sanitrio de Colombia, 0 que va 2 ayudar 2 a seguridad aimentaria, garantizar la saud de os consumidores y el acceso y a admisibiidad de los
« Base de datos para vacunackén de équidos X Xusx animales y sus productos en einocuidad
« Acta de entrega de vacuna EEV
& XX PDF s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
«Informe brote de EEV. X OF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) XX | PORXLSK Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Registro Unico de Vacunacign RUV X Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto q i o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicol, mediante 6n, vigianciay los égicosy qui ¥ vegetales,
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
Ia i nsttucionl, s objtvos de I entady s memoria,con 1o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & e [wr
63 | 800.23 | 42| 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clésica PPC 2| 8 x x Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y a erradicacion de Ia Peste Porcina Cldsica (PPC)y los requisitos para certificacidn de predios libres de la PPC en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y|
~ Actas de reuniones de segUImIEnto a a vacunacion en la zona control de PPC. x| x POF sus productos en los mercados internacionales. También, planifica la realizacién del control y erradicacién de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC en los animales, su
x| x POF controly erradicacion, de zonas 3 zonas de control y zonas en proceso de erradicacion.
+ Actas de reuniones de seguimiento ala dentificacién en las zonas libres o sin vacunacién de PPC
X s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C a
« Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios)
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
. dios d x xusx Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
x| x PDF Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Solicitud de autorizacién para movilizacidn de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes
libre hacia libre de La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta . b la creacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
. . . " s ! .
+ Protoclo para Ia movilzackin de animales susceptiles a peste porcina clisca procedentes de | ox oo naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante iglanciay los biologicos y quimicos ¥ vegetales,
haciala
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
+ Solicitud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clasica desde la zona, x| x POF la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con la historia de la y
declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de
erradicacién La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
+ Protocolo para Ia movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona declarada x| x POF
libre o hacia 0 z0na en proceso 6 Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas x| x POF ©  dicho P © P
control o entre zonas en proceso de erradicacién que deban atravesar la zona declarada libre de la
o s v a Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o x| x POF
entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de la enfermedad
« Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona x| x PDF
en proceso de erradicacién de la enfermedad hacia la zona control
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso x| x PDF
de la enfermedad hacia
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas lires de la x| x PDF
enfermedad
. x
« Actas de visita a plantas de P (supervisién a pl ylo frigorfficos)
X
« Actas de visita d animales)
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| PoFxusx
63 | 80023 [ a5 REGISTROS DE ALMACENES 2 [ s X X
6 | 80023 45| 1 Agricolas, Pecuarios y Semillas Documentos de caracter misional con los gistra a las personas e dedican al semillas b de comercio y/o a traves d I , cursando previamente Ia revision
N — del e v 6 t Ia Resolucién 90832 de 2021, y las demss normas que la adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a lo anterior, estos de insumos v/o semillas para|
« Registro otorgado siembra V/osemillas bra. & i por las grands ficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad
e los insumos y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad yvia i
« Factura x PDF
Cabe sefialar en relacion a los tipos documentales que el registro otorgado, la factura y la solicitud de modificacion son roducen y estén al dos dentro del o o que su soporte este sistema
+ Acta de visita X p a g gado, v P v , porloq P
Es d I ysu se realiza al Archivo a
« Solicitud de cancelacién X PDF
« Acta de sellado (i aplica) x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X Guia ' 6 18 afios).
« Resultado de Andliss (si aplca) X
« Medida Sanitaria (i aplica) 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 Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en a
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o porte papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso 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 extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= toes INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e wm]s
63 | 80023 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
63 | 800.23 | 50| 1 |Registros como Exportador de Vegetales Frescos 2 | 18 X X e rcta onalan 0 s 5 Tegr AR pra 1T o porador de Vegeales 0 3 ersona aRaes o Ucas asadas o Expotar Vegeales 1o Geds o, 1o VerAando s Fequlo  Ieamentcs esblecios por s normathidad colombians
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X y 1a del pais destino segin el producto que portar, para preservar la 05 en los mercados
s necesario aclarar tas i les,y su se realiza al Archivo C
Los tiermpos de retencién se cuentan a part del cerre del expedliente, que sucede al expedire I resolucién con fa cual se cancel el Registro, conservando en el Archio de Gestidn (2 fos), poseriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Guia 18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus terrtorios.
La disposicion final s Conservacidn Totalteniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en )
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multiiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Arch 5 b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenal.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
63 | 80023 50| 2 |Ree e i i Destino | 2 | 18 X X Documentos de carcter misional en los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a a produccion, exportacion & imp: Ge flores o tadas d atrave Tos con desting a su exportacion y de las personas naturales o juridicas que se|
a iony para el Regi P I Especies ecican aa produccin con destino asu exportacion y s que se declcan a importarias. Cabe seilar que @l concepto técnico aprobatori el registro como lugar de produccion o como exportadr o o mportador se obtienen mediante larevisin de soportes y verficacon de los requistos dispuestos
en a Resolucidn 63625 de 2020 0 as normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas son Ia “Clase de producto bsico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar del
~ Solicitud escrita firmada por a persona natura o representante legal x| x PDF produccién es “Cualquier instalacin o agrupacién de campos operados como una sola unidad de produccion agricola” (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14).
« Fotocopia deIa cedula de ciudadania x POF
s necesario aclarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
« Certificado de existenciay representacién legal expedido por la Camara de Comercio. Matricula X POF
mercantil, RUT o cedula de ciudadania Los tlempos de retencién se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual s cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 alos) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os|
Guia 18 afos).
« Documento que acredite Ia propiedad, tenencia o posesién de Ia bodega o planta empacadora donde se X PDF X N N
levaram cabo I actividadies paseosechn Los periodos de retencidn en 1 ases de Archivo de Gestén y Central se asignaron teniendo en cuenta que f accidn dscplinara deivada de asere prescribe a o cnco (5) afos esablecido en el Articulo 7 de a ey 2094 de 2021y que la accién civilderivad de I seie prescribe los veinte (20) afios
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
X POF
« Certificado de uso de suelos
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién x POF 1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios
« Descripcion detallada del flujo secuencial el proceso de produccién, incluido el detall de los procesos X PDF La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible fuente p Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais 0 que enla)
ejecutados enla poscosecha condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o muliateral de acceso de productos agropecuario,
i X PDF
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o agrénomo Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6n en soporte papel,se debe realizar I Archi p su |,y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
+ Certificado en 6n se cumple con los planes de x POF
2 6ny plag Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
X PDF preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica
. X PDF
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asstente técnico
X X PDF
« Plan de manejo deas pl. cuarentena
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA a Predio X PDF
« Cartas de proveeduria (si aplica) X POF
« Certificado de implementacidn del sistema documental (siaplica) X PDF
« Original de la consignacion de pago X POF
« Visita técnica de verificacion x
« Expedicion del registro X PDF
« Renovacién del registro X POF
« Modificacién del registro X POF
« Cancelacion del registro x POF
« Notificacion personal x POF
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 80023 | 58 PLANTAS
63 | 80023 | 58| 1 |Resi i i Fines Comerciales 2| 8 X X Documentos de caracter misional a traves de los cuales se realiza el registro ante el ICA de las plantaciones i turales o juridicas o pat t6 itulares de la propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es|
“Solcitud de registro y carta de autorizacion de 6 x PDF cosechar plantaciones o sstemas agroforestles; esto mediante I revision de soportes y verfeacion de requisios, para controlar y wg.nar el aprovechamiento forestal y la proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son|
« Fotocopiade , pasaporte o cédula X PDF did: o plantacion d breas forestales realizada por la mano del hombre, v de productos maderables, con densidad 4neos; mientras ue los sist son entendidos como la forma de|
X POF el fcolas y/o dreas de produccién ganadera, con espacio - tempy bol q forestal
« Certificado de existencia y representacion legal
producidos a través del aplicat A, el cual p i P los Certificados de movilizacién productos d forestal
« Certificacion de existencia, constitucion y vigencia que expida la sociedad fiduciaria como su X PDF
g Es las i les, y su liza al Archivo C
« Certificado de tradicién y ibertad del inmueble (s) X POF
« Archivo de pecie pl X px, kML kM2, S| Los tiempos de retencion se cuentan o parti del cerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
X POF Guia 18 afios).
+ Documento Técnico de fa Plantacién Forestal
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gesti6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé n tiempo precaucional de 20 afos,
« Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto X POF
« Certficado de uso de suelo o concepto emitido por la Corparacién Auténoma Regionalde jurisdiccion o X POF La disposicion fina es Conservacidn Total tenjendo en cuenta por ser posile uente Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
comsults de restricciones ambientales Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
* Lista de chequeo x La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan reglstms aue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
« Actavisita a predios X condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
x
. y anexos de campoy Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar daria al Archi " p lginal, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
< Registro cultivos | x oo archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Notificacién oersonal X . X X
Aetos dov g e itosanitaio, e Ias visitas de viglandi fitosanit scenal M Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
prediosy rep g © q preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
cultivos forestal comercial
« Solicitud de actualizacion x PDF
« Modificacién del registro x| x POF
X
« Notificacién personal de modificacion de registro
« Solicitud de cancelacién X POF
« Notificaci6n de cancelacion X POF
63 | 80023 | 58| 2 |Regi tal ion en Fresco 2 | 1 X X Documentos de cardeter misional en los uales e registra el ramite para inscribir como plantas de vegetales én en fresco a | en los cuales se realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos|
- - ara la ; t or colombianay la del G vaa exportar, a admisibilidad de estos d
* Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. X P v P v o
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x & Jarar que estos d " I ysu se realiza al Archivo C: a
« Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (si aplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucign con la cual se cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gestio (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Guia 18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios.
La disposicin final es Conservacién encuentaq érico por ser p P i Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitari y del pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o porte papel, se debe realizar I Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
6 | 80023 [ 59 REGISTROS DE
63 | 80023 | 59| 2 |Registros e Campo de Produccion de Semilla para Certificacion 2 [ 1 X X de caricter misional en los cuales se vigl, controla y hace seguimiento a a produccion y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro e los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente fa revision de soportes y la verificacion de requisitos segun lo|
-+ ol de registro X establecido en la Resolucion 3168 de 2015, y las demds normas que 2 adcinen, mocfiguen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccidn de semills certifcada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segin
especie y categoria de semillas, con fisica, fisiolog permitida
« Inscripeion para certficacién - Expedicién de registro
N Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyac, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima|
« Inspecci6n de campo- Visita técnica de verificacion Huils, Santand y Caldas, paralos 13 cul 6n (ajonjoli, algodd avena, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso|
real de las semil los mercados asegurar la sanidad lainocuida el pas.
«1ibro de campo (si aplica) M 1 ! d ¥ aseg Vi dad delp
«informe de cosecha X
+ Resultado de andiisls X s necesario aclarar las G les, y liza al Archivo C
« Acta de asignacion de codigo X
Los tiempos de rtencionse cuertan a part de ierre del expediente, que sucede a expeirse 12 resoluion co 1a cual se cancela o Registr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afs), posteiomente se debe reaizr el proceso de Transerencia Pimariaal Arcivo Ceiral considrando s
« Acta de visita para el registro de actividades X P P P N P e € (2 afos), P
Gula 18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios|
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g P n al para la 6n de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
I mistn nstitcion), ok abjetos de a entidad y su memaria, con o cual puci conrbut s conodimento de f hstoi de fanacion y sus tertoros.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta ue se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en g
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar daria al Archi 6 4 de manera p iginal,  se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

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

DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & e [wr

63 | 80023 | 59| 3 |Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para | 2| x x Documentos de carcter misional en los cuales se vigia, controlay I 6 tal 6n, mediante el registro de los predios que cuentan con uno o més lugares de produccién, cursando previamente la revisin de soportes y Ia verificacin de requisitos segun lo|
" Formato Gnico de informacian en Ia plataforma tecnolégica (incluye datos como NIT o RUT] X HTML a de 2022,y las laadicionen, Teniendo lugar es cualquier instalacién o agrupacion o unidad agricola,

X PDF
* Copia del contrato o certificado laboral que acredite [a asistencia técnica del lugar de produccion st reito puede srsolitado por cuskuler personanatural o uridica que e dediue alaproduccin de vegetales para 2 exportacidn e fesc  que cumpla on 0 requisios,entre 0 cusles st 2 previa nscrpeln de los asistentestéico,productors /o empacadoresde vegetaes frescos aue
sean requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar olombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos product en los mercados y asegurar la sanidad agropecuaria y
« Andli delagua de las fuentes utiizad: L lugar de produccion. X POF la inocuidad agroalimentaria del pas.
«Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo x PDF
« Comprobante de pago X HTML Es las i les, y su liza al Archivo C
. x| x PDF
* Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderandolos|
« Expedicion del registro ICA X POF cuia 18 afos).
« Notificaci6n del registro ICA X PDF
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario. x| x PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X PDF segiin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Renovacidn del registro X PDF
+ Modificacion del registro X PDF La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
« Cancelacion del registro X POF Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
« Notificaciones x POF
< Actas de visita de habiltacion aplanes de trabalo siaplical x| x o La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenci de valor istrico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Hstoria teniendo en cuenta que se generan rexlstms que modifican e estatu sanitarioy frosanitai el pfs o que regstan cambio n
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Archi 5 p iginal, y se proceds digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisicos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.

63 | 80023 | 59| 4 |Registros de Predios Productores 2 | 1 X X Documentos de caracter misional en los cuales s vigia, controla y hace seguimiento a la produccion de paima de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de pama de acelte para su
« Solcitud de registro X PDF aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revision de soportes y l verificacién de requisios segun o establecido en 2 Resolucion 62151 de 2020,y las demds normas que [a adicionen, modifiguen o sustiuyan. Teniendo en cuenta que para abtener el concepto aprobado necesario para
 orficadode exstenca  represenado el xpedt por a Cimar o Comerdo i persons X POF registro la visita el . a para matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo o ya sea para esterlizarlas o desvitalzarlas
juridica, con fecha no mayor previoa deta
solicitud ante ol (CA st egiro permite s entfcainde s onas productoras d pakma e scee e cada departament, fclitando s ntervenciones e contol fosantarcy I deecidn temprana de paga  enfermedades, de manera que se puereskiar un Mmanejo oportuno de s mimas. Lo anterir <o o

de preservar y mejorar el de Colombia, favorecer la acceso real [ y asegurar la vlainocuidad del pais.
X PDF
* Croqus delegada al redio i palma de ks Jarar que estos " f ysu se realiza al Archivo C: N
aceite  las coordenad del predio, las cual elica
. - Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucign con la cual se cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gestio (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Documento que acredite Ia prapiedad, posesién o tenencia del predio productor de palma de aceite. Guia 18 afios).
« Certificacién de uso del suelo expedida por la autoridad competente. X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
N oo segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Lista de los cultivares de palma d asembrar en el i
palma de aceite establecidos en el i La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misidn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
X PDF
« Documento que acredite Ia asistencia técnica al predio. s s !
La disposicin final es Conservacién encuentaq por ser p P Hisoria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitari y del pais o que enla
M POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo
M oo Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o porte papel, se debe realizar 1 Archi d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« blan de mancio dio productor que nclaya archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
plagas, al personal de campo
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
+ Plan de monitoreo de plagas. X PoF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
x| x PDF
« Visita de v
«Informe téenico x| x POF
« Resolucién x POF
i x PDF
* Renovacion del registro
* Modificacion del registro M POF
« Cancelacion del registro X PDF
« Notificacion personal X PDF
6 | 80023 [59] 5 acao 2 | 1 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a a produccian y comercializacién de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o uridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultivos de plantas de cacaol
T R para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revisidn de soportes y la verificacién de requisitos segun o establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesariol
. . ) parala expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material
« Nombre del vivero, bicacién, extensién, capacidad de produccian y clase de clons y patronaje x vegetal e propagacién
destinados ala produccion
« Croquis de llegada al vivero X st egiro permite s dentfcainde I onas productoras de plants d cacaoen cada deparaments, altando 13 tervenciones de cotrl Rosatar s detecin teprana de plagasy enfermedadss, e manera e e pueda eaiar un manefo oportund e as s, Lo anterar con o
« Plano de jardin o huero de clones x de preservar y mejorar el de Colombia, favorecer la acceso real y asegurar la sanidad la inocuidad del pais.
* Certificacién de la procedencia de la semilla x
£ larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C:
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X
« Documento legal que acredite o garantice el suministro jardin clonal propio X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Copia i X Guia 18 afios).
« Fotocopia de 2 tarjeta del ingeniero agrdnomo. X
«Informe del asistente técnico x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () fios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
+ Copia comprobante de pago M segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
* Modificacion del registro X fa misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
« Cancelacion del registro X
« Notificacién personal X La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g 6 istérico por ser posi 2 Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat yfi del pais 0 que enlal
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 fund I de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar el I Archi su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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I C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s s s PROCEDIMIENTO
oA ] oE [ssh A [ ac | » [ & alelmls
63 | 80023 | 59| 7 |Registros de Productores Comerciali 2| 18 X X Documentos de carécter misional con los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a a produccion y comercializacion de insumos agropecuarios, mediante el registro de Ias personas naturales o juridicas que se dediquen ambas actividades; este registro se expide para garantizar ¢l cumplimiento de as
+Sollcud de registro X buenas précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de Ia red de frio para la comercializacidn de biolégicos, a notificacion de eventos adversos, el registro ICA de los los de control especial, los sellados, decomisos y disposicién final de los insumos que sel
« Certifcado legaly/o matricula mercanti X encuentren fuera de vigente. Ia revision de sop: rificacien de los I fgente respectiva a cada insumo agropecuario, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Copia de contrato de suministro de semill
P x Estos documentos son solictados especialmente pero no tnicamente por Ias grandes superficies y almacenes de cadena, bicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y comercialzan en Colombia y combatr s
* Viita de Inspeccién fitosantaria x comercio legal en Lo anterior con ¥ mejorar el estatus sanitario de C y asegurar la sanidad pats.
+ Croquis de llegada al lote y plano distribucién y dreas de germinadores x
« Certificado ol Canicafe X s necesario aclarar fas Gerenci les,y su se realiza l Archivo
« Copia fgente de ¢ X
« Copia tajeta profesional delingeniero Agrénomo x Los tempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al expedire 1 resolucidn con 13 cualse cancela e Regito, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos), posterormente se debe realizr el proceso de Transferencia Primariaa Archivo Central considerando los
X Guia 18 afos).
« Comprobante de pago
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de l serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accion civl derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios
 Resolucién de otorgamiento x seguin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Renovacién del registro X
« Modiicacién del registro X La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, prala de lahistorla Ja entidad, en tanto que da cuenta del
« Cancelacion del registro x Ia misién insttucional, s obietivos ¥5u memoria, con Ia istoria de fa nacion y sus territorios.
« Notificacidn personal X
Lo  Consscin Toa o e e e i st e vl 1o or s osl et i araiesgacnc n LG, e e i e o Gnern g ue s sy st et o gue g ot eni
condicién sanitari o itosanitaria €5 de resaltar que y demostrar en los procesos de
Unavez cumplido e periodo de retencidn en el Archivo Central, porte papel,se debe realzar Transf daria al Archi ” P iginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines]
archivistcos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
6 | 80023 |59 8 |Reg: i icos Dedi oy al Material 2| X X Documentos e caracter misional con 103 cusles e igh, ontrola Y 2T producciony 5 Propagacan y lantas vvas, mediante el gt de 2 personas natrales o Jridicas que s dedIquen a Una o ambas actidades a aves de viveros /o ueros
Vegetal de Propagacion y/o Plantas Vivas bisicos. o yverificacion de los en la Resolucién 780006 de 2020,y Ia adicionen, modi ste registro no aplica para los getales de i
+ Carta de Solictud x ;
it X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las perficies y a e caden, uicados e o feentes mriciis,tene i de fortlcer caidad  Inocuidd d o matriles vegetles e ropagaciny s plants ias e s producen
g n Colombia y combatir su comercio flegalen cada departamento. Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombiay asegurar la sanid: via
« Documento que Informe [os grupos vegetales y especies a produci y comercializar x
« Croquis detallado del vivero v/o huerto bisico (Plano y ubicacién del vivero ) x s necesario aclarar s les,y su liza o Archivo Ce
* Documento que nforme a capacidad de produccidn y omercilzacion por especie X
+ Documento que describa los Jes actal de bropagacién para X Lostempes de retncin secuentan aparir delcrr del expediete, quesucede al expdis a resouci con 1 cua e cancea e it conervando n e Achv de Gesti (2 as), posterormentese debe relar el proceso de Tronsfrencia Primariaal Archiv Cental considerando s
« Documento que acredite a propiecad, posesion o tenencia del predio M Guia Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos),
« Certificado de uso delsuelo M
+ Documento que In (no 0GM) 0 modificados gené a X Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accion civl derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios|
través de ingenieria genética OGM segiin el Aticulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, seles otorgé un tiempo precaucional de 20 aios
- Documento que credite stenci i ar el e/ hurto b suscrto con n prfesions x La disposicién fina s Conservacion Totalteniendo en cuenta érico por ser posible Historia, parala de a Wistoria Jaentidad, en tanto que da cuenta del
e las irea de conocimiento de Agronomia Ia misién insttucional, s obietivos d ¥5u memoria, con o istoriadi anacion  sus terrtorios.
X
"”af el caso de los »due dent dreas se provean para ‘3:':‘“‘““’" de . L disposicen final es Conservacién Tota teniendo e cuenta aue se determin la existenciade valor histérico porser posice fuente primaria para nvestgaciones enHistori,teiendo en cuenta que se generan rero e modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
plantas, informe d : e
condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que demostrar en los procesos de
pantasy rea en metros cuadrados. Para s iveros que uiicen plantulas,semilasexual /o zsexual de 9 v P
it deben presentar documento de aceeso expecido pora Corporacion Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera p fginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines]
risdieion /o el Ministeio de Amblente y Desarollo Sostenole,segin 2 norma vigente en meteria archvisticos d consulta tenend en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documental.
. N . X
«Sise trata de un vivero productor sin huerto bsico, debers relaionar la informacion del o los huertos
bisicos que e suministran el material vegetl de propagacion (asexual) y de semilla sexual, los cusles
deberén estar debidamente registrados ante el ICA cSmo viveros con huerto bisico o huerto bisico, o
como productor de semillsseleccionada respectivamente.
«Sise trata de un vivero que iinicamente es comercializador, deberd relacionar [ informacion de los x
viveros que e suministrarén la pléntulas, los cuales deberan ser productores o importadores y contar con
Registro vigente ante el ICA
x
Para ol as de o ieros que produzcan materl vegetl d propagacién pantuadors), debe
presentar por un productor o
importador de semilla con Registro vigente ante  ICA
x
* ise rata de un culivar protegido por derecho de obtentor, deber presentara utorzacén del
parala produccién y de de propagacin.
« Copia de I factura ICA con el pago de la taifa correspondiente. x
« Visitatécnica de verificacion x
« Expedicion del regitro x
« Modificacion delregistro M
+ Cancelacion del registro X
« Notficacion personal X
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ICA™w TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
63 | 80023 | 59| 9 |Regi i asi ializ illa Sexual y/o 2| 18 X X Documentos de carécter misional con los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a la produccién y comercializacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través e viveros y/o huertos bisicos. Estol
Asexual (material vegetal de propagacién) cursando previamente la revisién de soportes y verificacin de los requisitos establecidos en la Resolucién 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiguen o sustituyan. Este registro sélo aplica para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demas materiales vegetales de propagacion|
< Carta de soTciud M que no son consideradt llas; teniendo en q por semil I el material vegetal de 6 pléntulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
« Certificado 3 v ciudadania X
X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, v tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partir de estas, y que sel
« Croquis (distribuci6n de dreas indicando las dimensiones en metros cuadrados) y ubicacién del vivero producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de p ¥ mej gurar la sanidad la inocuidad del pais.
(coordenadas geograficas,limites).
s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
* Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion del predio en donde se ubica el vivero y/o el X
huerto basico. Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderandolos|
«Encaso queel , deberd presentar que acredite o x Gula 18 afos)
« Lista de las especies y variedades de | ftricos a producir X
en el vivero y/o huerto bisico. Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
M segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Programa de manejo integrado de plagas en el vivero y/o huerto bsico.
« Documento que informe si son materia dificados gené através de X La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
ingenieria genética q con la normatividad vigente Ia misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
que regula esta actividad.
8 X La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regitosaue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
« Copia ig asistencia vivero /o huerto un
° " ) condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
agrénomo p aproducir, tener
vigente la matricula o tarjeta profesional.
& et Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceder a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
+ Documento que describs dela semillasexual /o asexual X archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro X
* Modificacion del registro X
« Cancelacién del registro M
63 | 80023 | 64 REGISTROS SANITARIOS
63 | 80023 | 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | 1 X X Documentos que resran la identiicacion de a totaldad de predios existentes en el pais destnados a I produceion pecuaria de las especies bovina, bufalna, porcina, €quida, oina, caprna, aviar apicolay aculcoa. £l Regso Santario de Predios Pecuarios (SPP) es a herramienta para identiicar o
Registro Sanitario de Predic Pecuario [Apica para Tas especies: bovina, Bufalina, Gauida, porcina, ovims actividad pecuaria, monitorear Ia condicidn sanitaria de los predios, con el in de definir de control ofca,de controlinusual y de declracion oblgatoria. También, debido a que registrala identiicacion delpredio y el esponsable de os
caprina, Aviar y de aculcultural base de datos del ICA para q los ' 1 del pais.
. /o modificacién segin apliaue) x| x PDF
s X o o s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
*Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de | x oo v

extranjeria y/o RUT "segin aplique”
eriayt an apliquer) Los tiempos de rtencidnse curtan a partc de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co Ia cual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afs), posteiormente se debe realzar el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Cetral considrando s

“Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria | x oor Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
“segin aplique") si aplica
. Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gesti6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Poder de representacién y/o autorizacién (i aplica) x| x POF ; " 6 M
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé n tiempo precaucional de 20 afios.
+ Documento donde se acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio (s aplica) M La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifico, puesto q i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
« Formato de visita predio pecuario (si aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misidn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF
« Certificado registro predio p paral icol x| x PDF La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Hisoria tenjendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitaio  fitosanitario del pais o que restran cambios en a
* Certificado registro paral X X POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que o d blecer y demostrar en los procesos de acceso de
« Soporte de cancelackén de registro saitarlo de e pecuarlo (sl aplca) x| x POF
Registro Sanitario de Predio Apicola: Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o papel, se debe realizar 1 Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
. bejas nat ja Nativa sin x| x POF archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de lox oo
extranjeria y/o RUT "segiin aplique") Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones del
« Licencia b 6n AN lica) x| x POF preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
< Certfcado de regisro saniario de predio apicol (ls melfera)y/o abfas natas sin aguion ANSA
/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin x| x POF
Aguijon ANSA
« Consolidado Registro Sanitario de Apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin
v X Xusx
Aguijon ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: x
« Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia (reu v x | x| eorusx
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ICA™¥ TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.23 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P s s PROCEDIMIENTO
oA ] oE [ssh A [ ac | » [ & alelmls
63 | 80022 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
6 | 80023 | 65| 10 |Report Veterinario G X[ x paral Que afectan o les, con énfasis en a5 de Interés productivo, como parte del servicio a 103 productores, campanas sanitarias y a viglancia a las de animales Ta seguridad paracl
+ Memorando de Solictud x | x | porooc comercio nacional e nternacional. También, presentan a referencia veterinaria para Colombiay para a red de. o Red de L gnsstico Veterinario del CA, en lo relativo aeste tipo de diagnsticos
« Formato de solicitud de Prueba x| x
« Factura de Pago x| x| porups, GiF s necesario aclarar q 2 [ ¥ sutransferencia primaria se realza al Archivo C a
« Reporte(s) de Resultados X POF . 2o .
portels) Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar o proceso de primaria al Archivo Central los ineamientos de I GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
Los periodos de retencidn en las fases de Ve teniendo accién a10s cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
Enp histérico por ser p primaria para Histori, contenido parala dela de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos
ysumemoria, con lo cual puede contrib historia de la nacion
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitatvo, seleccionando una muestra aleatoria que s conformars de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en fa Tabla © Porcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante actarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccidn es necesarlo tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso
particular.
Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centralse debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte originaldicha muestra seleccionada.
2 4 a digtalizacion de los soporte papel su diitaizacion en formato PDF/A con fines archivistcos de consulta 1a Gui -G-2v.1, dicho s Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacidn no seleccionada se elimina, [ por la entidad, : Documentalteniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La liminacién de soporte hard eltiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su proceso estard Oficina de Tecnologias de la Informacién
& | 80023 |65 10 io de Diagnéstico Veterinario 7 e x| x bstico para afectan ol Ies, con énfasis en 125 de interés productivo, como parte del servicio 2 los productores, campanas sanitarias y la viglancia a a5 e animales Ta seguridad paracl
+ Memorando de Solictud x | x | eoroc, comercio nacional e nternacional. También, presentan a referencia veterinaria para Colombiay para a red de. o Red de L Veterinario del ICA, enlo elativo a este tipo de diagndsticos.
nocx
« Formato de soliitud de Prueba x| x POF s necesario acarar as les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo
« Factura de Pago x | x| porsee,GiF
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir el cerre del expediente, que sucede alterminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar e proceso de primaria al Archivo C los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guial
* Reporte(s) de Resultados X POF Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y G ignaron teniendo accien o al0s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgo un tiempo precaucional de 10 afos.
enp 6 6 histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misisn nstitucional, los objetivos|
de 13 entidad y su memoria, con o cul puede contribuir historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en a Tabla © 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 afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso
particula.
Unavez cumplido e periodo de retencidn en el Archivo Centralse debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archi 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionad.
o ala digitalizacion soporte papel su digitaizacion en formato PDF/A con fines i 1,dicho : o 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
preservacion del lan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacidn no seleccionada se elimina, de acuerdo con por la entidad, s én Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Istructivo Eliminacion Documental.
La liminacion de los d en soporte hara una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su de a Oficina de Tecnologias de l Informacion.
CONVENCIONES
DA - Codigo Dane DE - Dependencia [AC - Archivo Central
T - Conservacion Total - - 6 B
5 - erie Documental 5 - Seleccion eﬂ
€ - Eiminacion b Subserie Documental |P-Papel \
T~ Medios Tecnologico | aG — Archivo de Gestion £1-Electrénico José Aflano Rinoén Chinchill Paula Andrea Cepeda Rodriguez
Ciudad y Fecha: Bogots, 27 de julio de 2023 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Subgerente Administrativa y Financiera
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