I C AT ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
Codigo Retencién | Soporte |  Format Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
Al oe [s[s A [ac| e [e alelwm]s
8 | 80024 | 2 AcTAs
86 | 80024 | 2 | 10 |Actasde Reunion 2 | 8 X X Documentos que registran la evidencia de & madas en lizadas en la entidad, d , en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia.
“Acta X PDF
B I 1 Ar
« Registro de Asistencia x| x POF €5 necesario aclarar vsu 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 Retencidn Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de v 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 del
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
Una énenel 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 e consulta tenendo en cuenta o indlcado e Ia GO SAF-G-2 V.1 Gua Digtalacion Documentos,dicho proceso esard  cargo de Grupo die Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
86 | 800.24 | 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 a|
< Invitacién a Comité Zoonosis Departamental X PO prevencion ¥ plagas, que, en . depe sivestres y planes y estrategias de accién conjunta con otras instituciones que p intervenir en n, 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 e 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 realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifico, puesto g i la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién 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 fa 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.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P 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 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una P | 6n en soporte papel, se debe realizar 1 Archi o 44 su I,y se procederd a su digitalizacin en formato PDF/A con fines
archivsicos de consulta teniendo en cuenta o ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacién Docurmentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestén Docurmental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones del
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
86 | 80024 |7 BOLETINES
8 | 80024 | 7| 1 |Boletinesde Almacén 2| 8 X Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldos valorizados de bienes por los diferentes grupos del
~CMIngreso X inventarios.
«Informe de Supervision x
« Factura X 5 necesario aclarar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: 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 Trasnaso X Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
* CMiReintegro X
* CMI Clasificacion 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 Baia X
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que inicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central utilizando el método v de acuerdo con los lados por la entidad, dicho 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
86 | 800.24 [ 10 CERTIFICADOS
86 | 80024 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| 8 X X Documentos expedidos para certificar la bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a la actividad acuicola, mediante la verificacion, vigilancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en la produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior,
< Solicitud de certificacion x| x POF teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crustéceos con fines de reproduccidn, de repoblacidn o de comercializacion; esto aplica tanto para la produccidn de material genético como para la siembra del
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF I les o artificiales, con al lgiin tipo d parasu que puede incluir alimentacion del medio ambiente, y el uso de permitir I
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de Ia autoridad pesquera x| x POF Es necesario aclarar que estos d d k ys se realiza al Archivo C @
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras x
Resolution de Cortificact | x oo Los tiempos de retencién se cuentan a partir el iere del expediente, que sucede l terminar a vigenca iscl que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realiar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Resolucion de Certifcacion o
« Certiicacion x| x POF
« Notificacion personal. x| x POF 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de renovacion x| x POF
La disposicion final es Conservacién viendo en cuenta g alor histdrico por ser px Histori n al para la 6n de a historia fonal de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia it nsitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puce contrut a anodimiento def hstori d a nacio y s tertorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y ftosanitario del pais o que registran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacin bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, e debe realizar Transf daria a Archi 6 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacion 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 converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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86 | 80024 | 10| 3 |Certi ias Avi 2| 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, las cond i vigentes para su sanitarios, como la 6n cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que|
= Solicitud de certfcacion (s aplica) x| x POF los granjs avicolasbioseguras (GAB)son establecimientos que cumplen y mantionen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la mismal
« Certficado legalo 0 ) (siaplica) x| x POF especie y tipo de explotacion.

« Copia tarjeta profesional x| x POF
o st cerficadoapicaexchshamente arasquetas GADdedadas 1 explotacin comerdlalde aves e postura desUnadas 1 rodUccon e huekos g onsum humano,avesdevant (aves e postura uyacrl desde olto de 1l st i 18 semans e i e daen na graaavicl
* Documento que acredita[a propledad, posesién o tenencia siaplica) x| x POF diferente al destinada para desarrollar su etapa de p Ias aves de engorde (aves de amb destinad: de carne humano). Los Seguras no podrén realizar el sacrificio formal de sus animales con|
« Certificado uso de suelos (siaplica) x| x POF destino al consumo humano,
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (siaplica) X
+ Resolucidn de Certficacion (i aplica) x| x POF s necesario aclarar 2 [ vsu se realiza al Archivo C a
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x PDF
P a Avicel euras sl aplca) 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
« Solicitud de renovacion (s aplica) x| x POF Documentalconservando (3 afod)
« Notificacién personal (s aplica) x| x PDF
« Oficio o documento de remisio tura de PAS - x| x POF Los periodos de retencion 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,
Sancionatorio con anexos del caso (si aplica)
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 mision insttucional, los obietivos d ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacién y sus terrtorios.
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 s de resaltar que y demostrar en los pracesos de negaciacian bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transfe daria al Archi s b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion 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, 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.
8 | 80024 10| 4 |certf a5 Avicolas Bi al Geneti 2| s X X Documento otorgado a toda granja de material a Tas condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su evitando probl como 6n cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas
_ Jas b mantienen las medidas enmateria de (°0E) instalada permite alojar un nimero igual o superior  doscientas (200) aves de la misma especiey tipo de
« Solicitud de certficacion x| x POF . v Bualosupe ¢ pecey e
explotacion.
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio X X PDF
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacidn de material genético avicola en el territorio nacional, o cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas dnicamente a la reproduccidn. Los productores avicolas que no|
+ Copia tarjeta profesional x x POF certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar la explotacion del material genético aviar que produzcan.
- Acta granja avicola B x
s necesario aclarar as les,y su liza al Archivo C
« Acta de viita a planta de incubacion de material genético x
Losfempos de retendinsecuentan apari el e del expediene, que sucede l erminr avigend scal, terminar la vig 3 el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
. x| x POF
Registro Sanitario del Predio Avicola Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
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
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta érico por ser p 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 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon biltera o multiatera de acceso de productos agropectario
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar ) Archi su y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Getion 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  Largo Plazo.

8 | 80024 | 10| 5 |Certificados de Inseripcién de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacionde | 2 | & X X Documentos expecdidos para registar  personas naturales o Juriicas como viveros y certficar u calidad como productores y/o comercalzadores de material de propagacién de cacao. Eso teniendo en CUENTa GUE 105 WVeros San Un conjunto Ge nstalacones due cLMpIe con lo cieros teccos para
Cacao producir, multipl de propagacion. Estos tos permiten controlar las én,viginciay de material de propagacion de cacao, para minimizar [os resgos de Introduccién|
< Solictud de expedicion M v diseminacin ¥ plagas del cacao; produccin, mportaciony exportacién do semilas y matere de e Colombia garantzandio lasandad agropeeuaria  nocuidad agroalimentaria el pais
« 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 Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién Registro x| x PDF Implementacién Tablas de Retencibn D ol do (8 5
implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de Modificacion x
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 es Conservacién Total teniendo en cuenta i Historia, parala dela historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia i nsttucionl, s objtvos de I entady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
L disposicén final s Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin la existenciade valor histérico porser posibe fuente primaria para nvestgaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan registrs que modifican el etatus sanitario y fitosanitario delpas o que registran cambios enla
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que de establecer y demostrar e los procesos de negociacién bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar 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 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.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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ICA™w TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
86 | 800.24 | 10| 6 |Certificados de Inspeccion Sanitaria para Exportacion 2| s x| % [pocumento oficil expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Paso Fronterizo (PAPF), se refrenda que fa exportacin cumple con los requisitos zoosanitarios exigidos por el pas. Esto certifica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte del
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF un médico veterinario, y que el animal estd ¥ parasitarias, sin frescas o en  cuenta con un plan de vacunacidn vigente, recibid un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso estd debidamente|
« Solicitud de inspeccion x| x POF el ¥ es apto para ser
« Comprobantes de pagos de servicios x POF
Fstos documentos evidencan el contrl y regulacian paraadmit,restringr o prohibr 1 exportacion de matellanil con el fin e preveni I sfiday/o disprsion o seminacdn de plagas cuarentenarias  no cuarentenarias, enfermedades u ot agentes pelgrosos que puedan afectar a sanidad
« Centificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) x POF
animaly la salud humana. Lo anterior se realiza con animales y productos ¥ para preservar y el estatus sanitario de Colombia
« Modificacion de Certficado Zoosanitario para Exportacion (si aplca) X POF
« Documentos soporte (s aplica) x| x POF s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C:
« Certificado Sanitario de Origen (CSO) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aRos), posteriormente se debe realzar 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 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 10fios.
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 a documentacién se determin 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  ftosanitario 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 entidad, en tanto que da cuenta de fa mision Institucional,los objetivos
' sumemoria, con lo cual pued b historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segiin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de|
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 d el controlenla lagas en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central el proceso de Transfe daria al Archivo Histo 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
P 4 ala digitalizacion de los d soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta Ia Gui 1, dicho i o de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La documentacién 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
La eliminacién de soporte hars tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de la Informacién.
8 | 80024 10| 7 o M 2| 8 X | X _|Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Purto, Pasa Fronterizo (PAPF), se refrenda que Ia importacion cumple con los requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte de|
Certificados de Inspeccion Sanitaria para Importacion v , 5 ,
un médico veterinario, y que el animal estd v parasitarias, sin p frescas o en p , cuenta con un plan de vacunacion vigente, recibic un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso estd debidamente|
« Certificado de Inspeccin santtaria x| x POF el pto para ingresar al
« Soliitud de inspeccién (siaplica) x| PoF st documentos evdencin ol control Y regulacién para i, estingr o prohir  mpartacdnde materal il con o finde preven s enrsday/o diperion 6n de plagas no U otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad
* Comprobantes de pagos de servicios x POF animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el propésito de garantizar la admisibilidad de los animales y productos bi y para preservar y el estatus sanitario de Colombia.
« Documento Zoosanitario de Importacién (i aplica) X POF
* Modificacion de Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) X POF Es farar que estos d d L vsu se realiza al Archivo C a
« Certificados Sanitarios del pais de origen segtn el producto (si aplica) x| x POF N i
) 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
« Documentos soporte segin el producto x| x POF s 5 .
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
Enp: 6n se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 2 6 los cual de fuente i para las clencias naturales.
En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pais o que registran cambios en I condicién sanitaria o fitosanitaria)
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de 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 reconstruccion dela 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 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, 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 Preservacién Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, [ por la entidad, & Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
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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I C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO.
codigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s s s PROCEDIMIENTO
oA ] oE [ssh A [ ac | » [ & alelmls
8 | 80024 | 10] 5 | 2 | e X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer  tnico destino, que es vilido en todo el territorio nacional. Esto permite realzar el control y vigiancia de g
Forestales Comerciales Registradas en el Teritorio Nacional produccidn forestaly Ia proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante f revisidn de soportes y verifcacién de requisitos para negar o autorizar la moviizacion, entre los cusles estd la existencia de un registro e plantacidn forestal comercial bjo la ttularidad de fa personas naturales o juridicas|
- redio de donde 1os product quiere movilzar.
« Copia del registro de plantacion forestal comercial X P
* Autorizacién a terceros (siaplica) X producidos a traves del aplica A, el cualp fa web expedir también los Registros de p forestales y sist fines comerciales
« Solicitud de usuario de acceso alaplicativo y respuesta (i aplica) X
X s necesario aclarar 2 [ vsu se realiza al Archivo C a
. d o obtenidos de
I ) )
{siaplica) 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
X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
« Acta de entrega (i aplica)
M Los periodos de retencidn en as 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.
« Comprobante de pago expedido por el ICA
) La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta de
« Copia de Certficado de Moviizacion X ) :
Ia misién insttucional, s obietivos ¥5u memoria, con Ia istoria de fa nacion y sus territorios.
Lo disposicen final es Conservacién Tota teniendo e cuenta que e determin Ia existenciade valor histérico porser posibe fuente primaria para nvestgaciones e Histori,teiendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatussanitaro y fitsaniario delpas o que registran cambios enla
condicién sanitaria o fitosanitaria €5 de resaltar que y demostrar en los procesos de de
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, ppel,se debe realizar Transf daria al Archi s P iginal, y se procederd a su digitaizacion 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.
3 | 80024 | 10] 11 [certm 7] s X X Documentos de cardcter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras e predios de produccion primaria pecuaria en el territorio nacional, especiamente 1os dedicados a a produccion de leche, y a o
= Solicitud por parte del productor X POF produccidn ganadera de care de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrifcio para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que fas Buenas Précticas Ganaderas (BPG) son aquellss précticas recomendadas con el proposito de disminuir iesgos fsicos, quimicos y biolGgicos en o
« Lista de chequeo de visita X produccion primaria de aimentos de origen I Ia sanidad, el bienestar animaly la proteccién del medio ambiente.
« nforme de auditoria M PoF
« Certificado del predio en BPG X POF Estos certificados se expiden luego de Ia revision de soportes y verfficacion de los requisitos establecidos en a normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas e bienestar animal, las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), la buenas
précticas en fa alimentacién animal (BPA), as medidas sanitarias para fa deteccidn, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control ofical, y dems medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propdsito de garantizar la caldad € inocuidad de los alimentos de consumol
d limenticios de. 1, ademds de p ¥ mejorar el estatus sanitario de Colombia.
£ Jarar que estos d e [ vsu se realiza l Archivo C a
Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
Los periodos de retencidn en las fases d Ve teniendo accién o a10s cinco (5) afos establcido 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 érico por ser posible fuente p Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misién insttucional, s obietivos d ¥5u memoria, con 1a historia de la nacion y sus territorios.
L disposicén final es Conservacidn Tota teniendo e cuenta que se determin la existenciade valor histérico porser posice fuente primaria para nvestgaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan registros que modifican el etatussanitario y fitsaniario delpas o qu registran cambios enla
condicién sanitaria o fitosanitaria €5 de resaltar que y demostrar en los procesos de de
Unavez cumplido e 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|
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.
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 s acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a argo Plazo.
8 | 80024 | 10| 12 |Certificados Fitosanitario de Exportacion 2| e X || X [pocumento misional expedido por l ICAen e que se testgua s condicén fiosanitais e cusluer o ujeto 3 eglamentacio fosanitara, cursando prevamente [ verficacdn de 0s requistos tosantario exigdos por el pals de destino Que deben curmpl pantas, productos vegetales y artculos
reglamentados como embalajes de material vegetaly dems relacionados, cuando el pais receptor lo exija. Esto se realiza para detectar y prevernir a o de v wou que puedan sfectar o
* Certficado fitosanitario L POF sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademas, con el propsito de mantener, actualizar y mejorar el Colombiay ceso real de las i lombianas en s
« Soliciud de inspeccidn X POF
+ Comprobantes de pagos de servicios X POF £ Jarar que estos d d [ vsu se realiza l Archivo a
« Soportes documentales (i aplica) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
Los periodos de retencidn en las fases de Ve ignaron teniendo accién o a10s cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, s¢ es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
enp 6 se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e s 6 Jos cual de fuente i para las ciencias naturales
n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, eniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosantaria
de otros paises. £s de resaltar que la condicion sanitaria o itosanitaria es fundamentalde establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
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 misin institucional, los objetivos|
y sumemoria, con lo cual puede contrib 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 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 aciarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso
particular. £sta muestra el control en'a en el pai
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo C el proceso de Transf daria al Archivo Hist6 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionad.
2 ala digitalizacion soporte papel su digitaizacion en formato PDF/A con fines archivi i 1, dicho 4 ~ 6n 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|
preservacion del lan de Preservacion Diital a Largo Plazo.
La documentacidn no seleccionada se elimina, [ por la entidad, s Documentalteniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-003 V.1 Instructivo Eliminacién 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 I Informacion.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
86 | 80024 [ 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 & y articulos
< Certificado ftosanitario para Nacionalzacién x| x PoF embalaes de material vegetaly demis rlacionados en las medidas fitosanitrias vigentes en Colombia. Esto e realiza para detectar y prevenit  potecialsalida, dspersién y/o diseminacién de plagas cuarentenarias y o cuarentenarias,enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar la
v sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademas, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el Colombiay & v acceso real de fas enl
« Solicitud de inspeccion x
* Comprobantes de pagos de servicios x| x PoF s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C 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 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
« 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 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 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 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los obetivos|
'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. €5 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 elcontrolenla enel pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
p 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 Informacién.
86 | 80024 |15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
86 | 80024 15| 1 [c i icaci iciales Enviad: 2 | & X Copia del un razén del nimero de radicacién y se administran en o laque haga fculo 11, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales x| x POF
Cabe aclarar que pueden producir en sops requerido el envio fisico de las comunicaciones oficales. Esto aplica en el caso que los tré dela entidad del asilo exjan o en
el usario externo destinataio para reciit notiicacin fisica e a respuesta a n derecho de peticion o un trémite que ain no se encuentre sistamatizado  ravés de un apicativo del ICA. En caso d no s requerido e enio fisco del documento, este se considera nativo digtly no debe ser impreso en
soporte papel.
s necesario aclarar P las les, v 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 realzar 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 C ignaron teniendo accion P 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 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.
R icaci . Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o a que|
24 15| 2 e Int 2 | 8 X .
86 | & haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001)
~ Memorando X POF
5 necesario aclarar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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 (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 eliminacién de soporte hars tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de la Informacién.
86 | 80024 [15] 3 |c i icaci iciales Recibid: 2 [ s X Copia del. ficiales recibid un raz6n del nimero de radicacion y se adh en 0la que haga sus veces (Articulo 10, 200).
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
s necesario aclarar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo Central
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 afos), 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 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
a eliminacion de soporte hars una vez I tiempo de el int de cada Unidad realizando su i Tecnologias defa Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO

codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e [wr]s
86 | 80024 |16 CONTRATOS
o | s02e |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 PDF 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
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
PETICION rupacion documental en la que se conservan los d 105 por los cuales ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publcos o ejercen funciones pUblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo]
% | 0028 | 19 2| s '« [Peropacien talenlaa Tos cual ; ant e que prest: publicos o cjercen f publicas, para obt pucstas prontas y oport z Tarticul
23 dela Constitucion. (Manual para el eercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16
"~ Acta de apertura de buzon X | poc, por
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Solicitud Derecho de Peticién X PDF Guia 6 6 A
« Respuesta Derecho de Peticién X PDF 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
Enp: 6 6 c del patrimonio de1a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politico, relgiosos o estéticos|
en ma propios de | idades dentro del terrtorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad.

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

administracién pblica, ya que permite instrumento v el Estado.

En p: 6 6 histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos|
y sumemoria, con lo cual pued iy historia de Ia nacin y sus territorios. Lo anterior, I bios enlos lizad las entidad el derecho de peticion.

A pesar de su disposicion final es Seleccion, debid: |, se realizars una muestra cualitativa teniendo en cuenta los siguientes criterios en el orden que son presentados:

eleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique la expresi6n de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia

Seleccionar el 100% de los derechos de peticin de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, h
condicion de discapacidad.

colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién 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 de una solicitud faya
Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.

misionales de la entidad; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la|

Seleccionar una muestra de pe a I por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|

I de expedientes, que la Memoria Descriptiva.

Es importante aclarar que el volumen

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 retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi

manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.

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

La 6 no sel da se elimina, T

por la entidad, en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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ICA™¥ TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO

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

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

86 | 800.24 | 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION

Gant 5 o que las condi Tavorabl m i
86 | 80024 |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.

80024 | 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 |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
86 | 80024 |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
86 | 80024 | 26 INFORMES
86 | 80024 | 26| o [informes de Gestion dein 2 [ 8 X 5 Ta que se registra utiizada T, formucin SegUMTIento e s ndcadores de esepeho de s procesos el S negradde GesLén e ura ntiga (Bntar AGN). Aurque depende del 1o de aEudades e e, o i s e 5o
*Tnforme X PDF re: tral 0 anualmente C 6n que presenta nfc las actividades realizadas por fa d los Informes de Gestion de Planeacion.
Comola 6n estd consolidada y 6n de Indicadores que pertenece ala Of de Planeacion, desarrollan valores secundarios ya que 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| tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
La eliminacién de la documentacion se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el
Sistema de Informacién Diamante, considerad para el apoyo al 6n del Sistema de Gestion de Calidad.
8 | 80024 | 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 o (2 o .
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
* Reporte de Resultados de laboratorio X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Resolucién aplica, depende de x
« Estudio Epidemiolégico (s aplica) 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
« Resolucién (si aplica, dep resultados de laboratorio) x
e . La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
° Clerrede caso sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de dentro del ¥ que son til identidad.
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 nsitucionl, s bjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu al onodimiento def hstoia de fanacio y sus tertoros.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e 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 fitosanitario del pais 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, papel, 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|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigtalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
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
8 | 80024 | 26| 14 [informes de Recaudos Diarios 2| s X Document que informan 1 sntesi diari dlreito de s recurs recbidos por el ICA a tavésde o dferentes medios de pago autorizados;estosrecursos deivan de (s soltudesde ramites ala del sector colombiano. €l recaudo no constituye l
< Resamen diario de ingreso X oF un servicio, por dores hasta la servicio oa caducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.
« Libro de recaudo - Sistema 15IGM X
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X Serie documental que da cuenta de a gestién de la dependencia en relacién con sus funci GRF ¥ Recaudo,
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x £ tas i les, y su liza l 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 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Implementacién 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 Informacidn.
3 | 80024 | 26| 16 — I DocumeNtos e Carfter sl co s cUles 5 epora I MorTacon FeHTNa 103 pocesos de épecan, Vlancie Y ontrol e Snmaes, roductos B arigen animal o d s Vetarnai Y deras que van a ser imp: hacia Colomba, can el fin de prevenir el ingreso y/o|
218 x| x I su efectuar la suingreso. Este seguimiento se realiza d 1 ficial de animales, articulos
P 5 e (e predios pavieaTeres) X o plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccién, pruebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, abservacidn o investi Estas cuarent realizan para Ta presencia Yo plagas de importancia socioeconémica para el pas, las cuales,
por su biologia, habitos, 6 en el tejido animal, propiedad imicas y de transmision no pueden ser detectadas por tores ubicados enlos torizados, Io que permite aplicar acciones tempranas como los tratamientos sanitarios con el propdsito 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 p
« Resolucién de cuarentena (i aplica) x POF
 Certificado de Inspeccion 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 pruebas de aboratorio 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 Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
< Soportes documentales (i 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 en las fases de Archivo dt 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« 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 fitosanitarial
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 misién Institucional, los objetivos|
' sumemoria, con lo cual puede contrib 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
expecientes, aue se encuenta n la MemoriaDesrpiva s importane acrarque el volumen documental procucdovari cada oy difere de una gerenca sccona aota orestoalealzar o proceso de seleccid e ncesariotener e cuentalos prcentjes ndicados en Taba 3 paa cadacso
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.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato POF/A, siemre y cuando la extension del formato o permita,conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor,Sistema de Informacidn, Gestor Documental, dando cumlimiento a as acciones de
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de el Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
86 | 80024 | 26| 17 imi i 5 2 [ s x| x e caracer misiona con o5 CUales 56 €prta 3 Iforacio reltva 303 Procesos de nspecion, viglancia y control de animales, productos e orgen animal o e uso Veterinario y Gernés articlos eglamentads que van a sr exportados desde Colombi, con el finde prevenr 1 saida /o
+ Solicitud habilitacin de establecimiento a Cuarentena X PDF dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control ofcialy efectuar la vigiancia losrequisios el pas exportador para autoria s i del eror colomano. Este seuimient s realia durante e confnamients ofcal e
« Comprobantes de pagos de servicios x POF animals, artculo reglamentados, lagas u organismos bencfcos para ealizrles inspeccidn, pruebas, eximenes de lsboratoro, tratamiento, observacién o investi Estas tes de fa sald fo hacia el pais de destino y en un predio particular previamente autorizado, con
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena x el proposito de mantener, actualizar y mejorar el estatus olombiay la acceso real de & I d
« Reporte de resultados de pruebas de laborato x PDF
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) X POF  resultado de los Jos establecid I
« Soortes documentales (si anlica) x PDF
£ larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
Los tiampos de rtencidn se cuentan a pati de iere del expediente, que sucede a erminar lavigenca iscal, que sucede al terminar la vigenciafisal conservando en el Archivo de Gestion (2afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central considerando los|
Guia
Los periodos de retencion en as fases de ény C jgnaron 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,
Enp: 6 se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ' 6 los cual de fuente 6 centf para as clencias naturales.
n parte de a documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan reistros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla condicion sanitaria o fitosanitaria
de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
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 mision Institucional, los objetivos|
y sumemoria, con o cual puede contribui historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segn o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 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 casol
particular. £sta muestra los protocolos establecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo C: el proceso de Transf daria al Arch 6 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, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones el
preservacion del Plan de Preservacion Diital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digita se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacion.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
86 | 80024 | 26| 19 [k imi into Privado 2] 8 X de cardcter misional con los. porta a informacion relativa a peccion, v material de 6 1 pafs, con el in de prevenir fa introduccién y/o dispersion de su control ofi
« Solicitud de inscripcién de Estacion Cuarentenaria X POF registran el los protocolos establecidos para realizada en predios de dos para realizar oficial de articul plagasu bendficospara inspeccién, prueb, tratamiento, obsenvacion o muesugamén el cuales|
« Acta de reuniones (Si aplca) x POF licad 2 del envio en el territorio nacional. i fa de riesgo 4 y se realiza para advertir sobre i v/o plagas de imp el pais, las cuales, por su biologia, habitos,
« Soliciud de nscrpcion de assente técnico X o0 concentracion en el tejido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisidn no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de|
Colombia.
« Protocolos (si aplica) X PDF
« Lista de verificacion para la aprobacién de na Estacién Cuarentenaria x PDF s necesario aclarar o I ysu se realiza al Archivo C a
« Informe de visita técnica para fa habilitacin de la Estacidn Cuarentena (Si aplca) X POF
« Oficio de habiltacién cuarentena 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
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
+ Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién X POF
« Certificado Fitosanitario de Nacionalizacion 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.
«Acta de P X POF
 Actade nspeccibn en usrentena Posentrada x PDF Enp: se determing valor cientifico, p contenido posee datos estadisticos e los cual de para las ciencas naturales.
« Solicitud de (siaplica) X PDF
« Reporte Laboratorio (s aplica) X PDF 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|
* Informe de cierre de cuarentena x POF de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
« Oficio ciere de cuarentena X POF
* Acta de lica) x PDF Enp: 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
« Correos electrénicos (Si aplica) X ost 5
y sumemoria, con historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los protocolos establecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arch 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
p 6nen L i teniendo en cuenta o indicado en V.1 Gui Documentos, dicho s 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
86 | 80024 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2 | 1 X X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta periodicamente la Informacion epidemiolGgica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar Ia dinamica de la salud animal y generar Informacién semanal, mensual, semestral y anual para dar a|
[ tarias de Colombiay sus territorios.
"« Seguimiento a oficinas locales y coordinacion epidemiol6gica X v
£ farar que estos d e 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 realizar el proceso de Primaria al Archivo Central 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 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 ina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing I existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de 2 nacion, puesto que su contenido regista vivencias, h&bitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politcos, religiosos o estéticos en propios de dentro del ¥ que son util identidad.
La disposicion final es Conservacion encuentaq cientifico, p i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturles, debido a que estos documentos reportan el estatus de sanidad animal e relacion alainformacién sanitariadel pas
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
Ia misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Hisoria, tenendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaro  fitosanitaro del pais o que registran cambios en
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. 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, o papel, se debe realizar I Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
86 | 800.24 |26 24 [Inf Regional 2| s X X de carcter técnico en los cuales se registra la recopilacion de la casuistica sanitaria reportada por el personal adscrito en las oficinas locales del ICA desde del pais.
« Registro de sensores del sistema de informacién y vigilancia epidemioldgica del ICA X
« Informe de sensores epidemioldgicos X Xtsx Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
«Informe de Movilzacién X Xtsx
« Informe de Diagnésticos de seroldgicas y alérgicas SEAL x XLsx 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
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades X Xtsx Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) X Xtsx
« Informe de infraestructura pecuaria X Xtsx 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 encuenta i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
I it nsitcionl, s bjetos de a entidad y su memaris, con o cual i contrbu a onodimento def hstoria de fanacion y sus tertoros.
La disposicidn final 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 de products
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 6 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 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 Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.

10 de 30



ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
P s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
Codigo Retencién Soporte Fe e Disposicién Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g omato 8 PROCEDIMENTO
DA DE S | Sb AG AC P EL cr E MT S
86 800.24 |26 | 26 |Informes Fitosanitarios 2 8 X Documentos mediante los cuales se consolida los informes por. que fitosanitario, fenolégico y productivo de las | lugar de produccién trado ante el ICA, del
tizan I calidad estas d
"~ Informe de acciones ftosanitarias
) x xs Es necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo Ce
* Inspeccion fitosanitaria.
X FOF Los de al Iz fiscal, | 2 afi i | d hivo Ce | los li tos de la GD-SAF-G-4 G
.+ Listado de asstencia aactiviades de comunleacién del iesgo s tiempos de se cuentan a parti e, que la vigencia fiscal, o (2 afios), realizar el proceso de entral -SAF-G-4 Guia
X POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
* Listado de asistencia a capacitacion
X PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ce (4 teniendo accion pr alos cinco (5) afi tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Informe de brigada fitosanitaria
X PDF La disposicion final es Conservacion Total o 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,
« Acta de reunién agricola sociales, poliicos,relgiosos o estéticos en propios de dentro del Y aue son il identidad
X POF
« Licencia fitosanitaria de moviizacion de material vegetal Lo disposiién inal s Conservacén cientiico, " acreacién s cusl \
X PDF e b
\ tural
* Control a la movilizacién de productos vegetales naturales.
X POF
« Registro de asistencia La disposicion final es Conservacién Total 6 valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais la
X PO condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que 6 y demostrar en los procesos de 6 de
* Reporte de resultados de analisis y diagnéstico fitosanitario
X POF Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centra, 6n en soporte nativo electr debe realizar Transf daria 3 Archivo Histérico donde : s L
 Tratamiento de brotes agricolas X PDF deben convertir al formato PDF/A, prey o formato lo permita, a en sistemas de. (sh: Servide 6n, Gestor Documental), : d o Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo.
86 | 80024 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
a0 | s0028 | 27] 3 |Imventarios Documentales de Archivo Central > s . . v ¥ precisa as series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Centra,
Inventario documental de archivo central x| ssror € I [ v <
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
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 disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, pt au s J la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias]
de I3 informacién y a archivistica.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta érico por ser posible fuente p Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta de
la misién institucional, los objetivos d Y sumemoria, con la historia de la nacién y sus territorios.
Una e | l 6n en sop papel, se debe realizar | Archi J 4 d su I, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, icho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
8 | 80024 |28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
86 800.24 | 28 1 |Instrumentos de Control de Animales Importados 2 3 X X é di los cuales se registra vigilancia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el territorio nacional en transito hacia su destino, registrando tanto su ingreso como su salida del Centro Internacional de Trazabilidad Agropecuaria (CITAG). Con|
estos documentos se verifican los soportes documentales y la inspeccion fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicion de los certificados de inspeccién sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o}
* Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X PDF di 6n o di de pl y li dan afe la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria|
Datos Generales Datos Comerciales ¥ 1a inocuidad agroalimentaria
« Documento Levante de la DIAN Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales (s aplica) X 5 necesario aclarar s les,y tiza o Archivo G
« Formato de ingreso y salida d TAG) C De Trazabildad X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de primaria al Archivo C Ios ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
Datos Generales Datos Comerciales Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Soportes documentales (i aplica) X POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo dt ony Ce 8 teniendo accion r 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 parte de la documentacion se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 o los cuales sirven de fu J para las ciencias naturales.
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en ” bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
enp 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos
'y sumemoria, con e I pued ib historia de la nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante acirar 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
particular. Esta muestra los. para la aplicacion de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o ndicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, L por la entidad, a Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La eliminacion de los d en soporte haré una vez | tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su de la Oficina de Te ! de la Informacion.
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ICA"& TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e 0 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
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
caci e p 5n de los e i ey o bidas (Articulo 8,
s | so0za |28 3 5] s M porp: los tiempos 2001)
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X s necesario aclarar 2 I ysu se realiza al Archivo C a
Los tiemp 6n se cuentan a partir , que sucede al t la vigencia fiscal, doenel 6n (2 afos), realzar el proceso de I Archivo Central los | tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencion en as 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.
Teniendo en cuenta que un apoyo aa gest productora, el proceso de eliminacién de unavez tiempo el Archivo
Central utifizando el método anicoy do conlos tipulados por la entidad, dicho i 6n Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
8 | 80024 28] 4 para de Certificados 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, viglancia y controla la ¥ su embalaje, para autorizar el rechazo de las solicitud de Certificados a que el envio no cumplel
Nacionalizacion con las medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional, Estos d t tizan el delos para la aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias tomadas como la interceptacién del envio, su reembarque,
retencisn, decomiso o destruccidn.
« Aviso Nacional de deC 1 (s apica) < | x POF
. 2
otificacion de medida ftosanitaria X Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria
« Reporte de resuitado de laboratorio (i aplica) X POF
« Comprabante de Retencién de Animales, Vegetales o sus Productos (s aplcal
proba Ve siaplics) X £ Jarar que estos d t i vsu se realiza al Archivo C a
« Notificacion de reembarque (siaplica) X
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (s 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 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (siaplica) X \mplementacién Tablas e Retencién Documental conservando (3 afos).
« Notificacién de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) X P
* Soportes documentales fsi aplical x| x POF Los periodos de retencién en las fases d Ve 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.
Enp: 6 se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ' é los cual de fuente i para las clencias naturales.
En parte de Ia documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria
de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
enp: 6 6 histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional los objetivos|
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. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra los para la aplicacion de las medidas de control en el pais
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 o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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
La eliminacidn de soporte haré tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de fa Informacidn.
3 | 80024 28] 5 para idas Fitosan itari i 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, viglancia y control a a toma de medidas fitosaniarias y sanitarias de un envio de exportacion y su embalaje, para autorizar su devolucion debido a que contienen materialvegetal y/o animal que no cmple con las medidas sanitarias y/o|
Exportacién Vegetal fitosanitarias exigidas por el pais importador. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para a aplicacin de las medidas de control como los “Vistos buenos para la exportacion de insumos agricolas" en los envios de exportacion que contienen o estén embalados con material|
« Concepto de aviso de devolucin de material vegetal para exportacion x vegetal.
« Documentos soporte de devlucion (s aplica) X POF i X
© Soportes documentales (5 apice) < x oo Lo anterior se realiza para prevenir la salida : y uor ' puedan afectar la getal 0 animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios|
los mercad ycon ymejorar el de Colombia y asegurar la sanidad agropecuariay la inocuidad agroalimentaria
£ larar que estos d d [ 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 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 (3 afos).
Los periodos de retencion en as fases de Ve ignaron teniendo 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.
Enp: 6 se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ' 6 fos cual de fuente i para as clencias naturales.
En parte de I documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria
de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
enp: 6 6 histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional los objetivos|
y sumemoria, con lo cual puede contrib 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. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
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 realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por la entidad, 5 mental teniendo en cuenta lo indicado en el GO-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
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ICA™+ TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
86 | 80024 | 28] 6 d Apara: idas Fitosanitari itari d 2| 3 x| x 6 diante los gistra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de 6 6ny su embalaie, torizar el rechazo de las solicitudes de expedicion de los Certificados de Inspeccion Sanitaria debido a que|
¥ Exp el envio o importacién ple con las medid V/o fitosanitarias exigidas por el pais importador o las de Colombia en el caso de las Estos d para la aplicacién de las medidas de control, que incluyen las|
p 6 i d
« Concepto de rechazo de solicitud N POF fitosanitarias del envio,su
« Notificacién de reembarque o destruccién (s aplica) y i
s x Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida y/o dispersion de plagas vno 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 Interceptacion (s aplica)
x 3 J olombia y asegurar la sanidad yla inocuidad
« Solicitud de inspeccién b
« Acta de Retencidn (s aplica)
x s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Acta de Decoiso (si aplica)
. X
« Acta de destruccion (s aplica)
. Soportes dorumentales (s aplka) 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
x Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos),
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,
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 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.
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 eliminacion de en soporte hard una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su 5 Oficina de Tecnologias de la Informacién.
8 | 80024 | 28] 7 . | P ) e D 2] 3 X | X[ Documentos técnicos mediante 105 cuales se regisra el seguimiento, vigilancia y control 3 la toma de medidas zo0sanitarias de un envio que contiene animales y/o material de orlgen animal para su Importacion, de su embalaje y vehiculos de transporte, para autorizar I rechazo del envio porque no cumple con las medidas zoosanitarias
paraToma de v exigidas por Colombia para su entrada al o didas de contrl, tomadas como la , st reemb "
rque
bant T : . x
- quipaje acompafiado y vehiculos X Lo anterior se realza para prevenir el o I enfermedades i puedan afectar la o animal, o fa salud humana, y con el . sctualizar y mejorar l de Colombia y asegurar la sanidad
« Acta de decomiso (i aplica) ol X POF 2gropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria,
« Acta de destruccién (s aplica)
« Notificacién de reembarque (si aplica) X 3 I serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, aue sucede al terminar la vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afo), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion|
Documental conservando (3 afos)
L dos d entas en p prescribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, 5e les otorg un tiempo precaucionsl de § afos
e cientifco, Jos cual para i
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Histori, Ia condicién sanitaria o ises. €5 de resaltar que)
1a condicién sanitaria o fitosanitaria v demostrar en 6
n parte de la documentacion se determin la existencia de valor istico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental pora l reconstruccion de la istoria 1a entidad, én instituconal, ¥ su memoria, con|
1o cual puede contibuir al conocimiento de fa histoia de la nacin y sus terriorios.
A pesar de su importancia su disposicién fina es Seleccion, debido a volumen documenta, se aplicaré un critero cuantitatvo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segun o indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de expedientes, que se encuentra e fa
Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y ifiere de una gerencia seccional a otra; por esto, alrealizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcenties indicados en la Tabla 9 para cada caso particulr. Esta muestra es representativa del cumplimiento de los
de as medid ) en el pais
el Archivo Central el proceso de ] de manera dicha muestra seleccionads d formato PDF/A confi
1o indicado en I GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacian, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion|
Digital a Largo Plato
N 3 Jados por 12 entidad, . P Documental o va Documental
L eliminacién de I transcurido el il Administat Tecnologias de la Informacién.
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ICA™+ TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
86 | 80024 | 28] 8 . j ) 2| 3 X | % |pocumentos técnicos mediante los cuales se realiza el seguimiento, vigilancia y control a los vehiculos terrestres que transportan carga internacional de tipo agropecuario, y los demds vehiculos, maquinaria y/o, equipos usados que arriben a los pasos fronterizos (PAPF) procedentes de paises vecinos |
Vehiculos Terrestres Colombia. Con estos documentos se realza la inspeccidn ica de la maquinaria, equipo . que son definidos en la Resolucion 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 suelo, materia organica, depdsitos de agua, semilla, restos de vegetales y otras sustancias contaminantes que, de existir, se sospeche que constituyen, albergan o contienen plagas  los que sean determinados en las medidas fitosanitarias y zoosanitarias vigentes en|
 Libro de Registro inspeccién de vehiculos terrestres X Colombia, para autorizar o negar la expedicion de los certificados de fitosanitarios de nacionalizacin (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion de plagas yno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad
M vegetal o animal, o fa salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
« Comprobante de retencién de animales, vegetales y sus productos (si aplica)
s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (sl aplica) X
+ Acta de destruccién de animales, vegetales y sus productos (siaplica) 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
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 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 5 afos.
Enp: se determing valor cientifico, p contenido posee datos estadisticos e los cual de para las ciencas naturales.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion dela historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
y sumemoria, con historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los parala aplicacién de las medidas de control en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera  su digitaizacién 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.
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.
86 | 80024 | 28| 9 |instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registran las inspecciones oficiales realizadas diariamente a los vuelos internacionales y/o diferentes medios de transporte, los equipajes, correos y/o bodegas, segin sea el caso, para autorizar el decomiso o destruccion de animales, vegetales y sus productos,
que fas medid y/ofitosanits é para su entrada o salida del territorio nacional
* Registro diario de vuelos internacionales (si aplica) X
X s '
 Registro nspeccion de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (s aplica) x Lo anterior se realia para prevenir el ingreso, Iasalida /o dispersion o dis de plagas yno medades u ovos sgentes pel pue‘dan a(e:xadr Ia sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos|
yeon 3 J olombiay asegurar la inocuida
* Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x
* Soportes documentales (si aplica) x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 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 5 afios.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cuales sirven de f 6 para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs 0 que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en g bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 2 6 histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela dela entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision nsttucional, los objetivos
' sumemoria, con lo cual pued b historia de a 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
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 realzar 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 digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, [ 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.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
Codigo Retencién | Soporte |  Format Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
86 | 80024 | 31 LICENCIAS
8 | 80024 | 31| 1 |icenciaFitosanitar ilizacié 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 territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi o exian, doel v dellas medidas
= Solicud de Expedicion de Licencia Ftosanitara de Moviizacin de Materil Vegetal x| x 3 establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilzacién de Material Vegetal (LEMIMV) permiten controlar la inspecci6n, vigiancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) , un solo trayecto, un transporte y dnicamente|
x| x POF para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propdsito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad agrop lainocuidad el
« Constancia Fitosanitaria para a Movilizacién de Material Vegetal
« Factura de vent: x| x PDF
acturadeventa s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
« Licencia 6 £ 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
« Constancia itosanitaria SISPAP (si aplica) x PDF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ 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, pel, se debe realizar Transf daria o 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 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, 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.
8 | 80024 | 31| 2 |Licenci itaria por imi 2| 3 X X Documentaofcl expecido por f A x i supredio que impliq de . medantea v v de los requisitos paracl
© Solictud de Licencia x| x PDF delevento, | delmismoy I en estos, st t 3 posicié d d los que se acopian animales de tipo comercial para
su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacién de vno uotros agentes pellgmsus que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito
« Visita de inspeccion a recintos feriales x mejorar el d gurar la sanidad agrop Ia inocuidad
« Resolucion que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF
£ farar que estos di e 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 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 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 1 isoria d la nacony sus tertorios,
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 a|
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que ¥ 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 d Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
86 | 80024 |32 WANUALES
86 | 80024 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestién Integrado SGI 2| 8 X X & Sistema 60— SIG, que describe Ia forma en que & Tos Taley, el cliente, la Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas dentro del sstema.
« Revision por la Direccion X PDF Es necesario actarar s les,y 23l Archivo €
« Evidencias de controles de riesgos X POF
« Salidas no conformes X POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Planes de mejoramiento Suscritos X PDF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo
« Evidencia de acciones suscritas x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo d ény C jgnaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
. Organizacin for 150 X PDF
« Certificados de disposicion final de residuos emitidos por empresa gestora Registro de Generadores de X PDF La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto a es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta del
Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL 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.
« Certificado IDEAM o, fay — Formato de Cierre X POF
Informacion Sobre Uso d Natural D aboratorio) ] | se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera susop Iy se procedera a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF G-2 V.1 Gua Diitalacion Documentos,dicho proceso esard  cargo de Grupo d Gestion Documental.
« Auditorias IC/ 0 Desechos Peligrosos RESPEL x| x POF
« Informe de Caracterizacion de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) x POF s ) s
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|
* Comunicaciones con entidades ambientales X PoF preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Eventos de formacidn en mancjo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF
* Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
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I C AT ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
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
8 | 80024 |35 PLANES
8 | 80024 35| 1 N stencia Antimicrobi 2| 8 X X Documentos que registran las actvidades inspeccion, viglancia y control realizadas para prevenr, moritorear y reduclr la resistencia antimicrablana en 10 productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que la Resistencia Antimicrobiana (RAM) es e
el cualun de ser afectado por un L . v, hongos y pardios, quehan adauirdo resstencia 3 ratamiento antimirobiano.Etoincuye 1 ama de muestasy su envil
« Acta toma de muestras X s sborataio para dtecta y analizac los esutados,paa determinar e rlesgo  desarolr e plementc tas medlids necesars pa o contencén . lo cual se espera en produccién primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el
« Remision de muestras allaboratorio de andlisis X POF Ja sanidad agrop v idad Colombia
« Copia de Resultado de Laboratorio M PDF
« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) X Es I B 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 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 afios).
Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son ttiles de su identidad. lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de|
derecho la salud enl derecho al ambiente sano.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifico, p i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturlesy s disipins eltivas al etudio del medio ambiente y de s relacon con asalud de personas, animalesy plantas, como la epidemiologi
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}
la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo  la regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
derecho lasalud en i el derecho al ambiente sano.
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 fitosanitaria Esde resaltar que ¥ demostrar en los procesos de de
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar daria al Archi 5 p iginal, y se procedera a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a 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, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
8 | 80024 |35] 2 i Fruta 2|8 X X que permiten faciltar 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 e las frutas, para mejorar la condicion|
“Formato de Senvicoa fruta X fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccion en el pais
« Formato de montaje de delafruta x
Es farar que estos d e I ysu se realiza al Archivo C; a
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xusx
« Registro Ubicacin de Trampas Moscas de a Fruta {MF-UBH M XLsx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del ierre del expedinte, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos) posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X Xusx
M La disposicin final es Conservacién encuentag i Historia, parala de la historia I de la entidad, en tanto que da cuenta de}
+ Formato de supervisién de servicio a trampas Ia i nsttucionl, s objtvos de I entdady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
+ Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa. x La disposicion final es Conservacion Total teniendo e 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 fitosanitario del pais o que registran cambios en o
condicién sanitaria o fitosantaria Esde resaltar que ¥ demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar daria al Archivo Hi 4 de manera p iginal, y se procedera a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
8 | 80024 |35] 3 i i i i eterinarios y Contamir Quimi 2] s X X [ dades inspeccion, vig realizadas para prevenir, monitorear y reducir os residuos de i o productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
"+ Acta toma de muestras x| x POF incluye a toma de io a laboratorio para v los resultados, elriesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a|
Lo anterior con el propésito dt Ia sanidad idad Colombia.
« Remisién de muestras del Plan de Ve i x| x POF P
+ Copia de Resultado de Laboratorio X POF Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: a
« Visita de inspeccién, vigi (VC) basada en i Ia produccién primaria x| 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 | los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de 6ny C jgnaron teniendo 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 disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de|
los derechos humanos y del derecho lasalud en derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta ay 6 cientifico, p i la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las cienci
naturlesy s discipins eltivas al estudio del medio amblente  de su relacén con asalud de personas, animalesy plantas, como la pideriologi
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta del
i instuconsl, o objetios e a et y s memors, con o ualgusde contribuie o concimienta d s histrk de a nacidny susterhoros Esto especiimente e rlthvs 3 1 rgulacii, seguiienty iganca  ders acones realiadas por ! ICA para a rotecionde osderechos
humanos y del derecho v el derecho al ambiente sano.
La disposicidn final 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 de products
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar daria al Arch 6 4 de manera p iginal,  se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,

16 de 30



I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P F;::'[‘;'I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
85 | 80024 | 35| 16 |Planes de Trabai i idad y i 2| s X X el que se identifican las met bl v idad Icanzar los obiet tos en el 6n dela Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
+ Acta de revisién por la Direccién (S aplica) x POF
s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C a
« Certiicados de aptitud laboral PDF
* Exémenes ocupacionales POF Los 6n se cuentan a partir , que sucede al t Ia vigencia fiscal, doenel 6 (2 afios), realizar el proceso de I Archivo Central los| tos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X Implementacion Tabas de Retencién Documental conservando (18 205
« Matriz de riesgos x xusx
planes de P o oy Respuesta ante M XUsx 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, que la acci6n civi derivada de la serie prescribe a los veinte (20) ahos segin
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia " : e " 5 -
P VResp & el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos tos deben ser d (20 Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Registro de Actas de reuni6n del COPASST x PDF
* Registro de asistencia x| ox POF La disposicion final es Conservacién Total J valor histérico por ser posible o Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia la entidad, en a
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x PDF Ia misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar Transfers daria al Archivo Histrico donde su Iy se proceder a su digitaizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard  cargo i Grupo de Gestion Documental.
t deben convertir al , siemp Ia extensidn del formato lo permita, i temas d dor, Sistema de Informacién, Gestor dand las acciones de
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
8 | 80024 | 35| 17 |Planes de Trabaj i6 2 s X X 105 cuales se registra la admisibilidad de un producto vegetal en fresco, al verificar de as medidas fi proteger la sanidad vegetal de cada pais. La entidad homloga alInstituto Colombiano Agropecuario (ICA), del pafs importador,
licitud d ap i para 6n de X [ x PDF establece las medidas correspondientes para cada producto, las cuales se determinan a través del andliss del riesgo de plagas.
Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass)
Cabe aclarar que en | delic/ paralos p 6n de aguacate Hass.
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
Los 6n se cuentan a partir ue sucede al t 1a vigencia fiscal, conservando en el Archiva de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de hivo Central los|i tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Imlementacion Tabas de Retencion Documenta conservando 8 o)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct 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 es Conservacién Total se d 6 valor histérico por ser posible [ Historia, contenido es fundamental para la 6n dea historia Ia entidad, en tanto q
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 disposicisn final es Conservacidn 6 histérico por ser p Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus del pais i
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon biltera o multfatera de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar I Archivo Histérico donde 5 su |y se procederd a su digitaizacién 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
deben , siemp 1a extensisn del formato lo permita, i temas d , Servidor, Sstema de Informacién, Gestor 1as acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
8 | 80024 | 36 PLANES DE
86 | 80024 [36] 1 [Planesde i imarias 2 [ s X Registro del proceso té v sladan archivo de gestion Tos tiempos de 5 ‘tablas de retencion fculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
X POF
« Solicitud de transferencia primaria £ necesario aclarar o s Jes,y 23 1 Archivo C
« Inventario Documental de la ransferencia x POF
* Acta de transferencia documental X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
e x| xasx, por Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny Ct ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, i 6 lacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
de a informacién y a archivistica
La disposicidn 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 nsitucionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu al onodimiento def hstori de fanacio y sus tertoros.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Arhivo Central, a documentacion en soporte nativo lectrénico se debe realizar el proceso de TransferenciaSecundaria al Archivo Hstrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal. Los documentos en soporte nativo digital e
deben PDF/A, siemp del formato lo permita, (sh 1, Servid , ) 1as acciones de p 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 | 800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
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
85 | 80024 | 40 PROCESOS JURIDICOS
86 | 80024 [40[ 10 2| s X adelantando por el ICA 2 un sui las v Ta sanidad agropecuaria y dad Colombia; I propo Sise archivala
+ Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) X POF e Impone una sanci, la cual debe ser proporcional  a accion u omision e s deberes /o oblgacones legales  las cusles estén someticos s sujetos iglados en el sector gropecuario. El procedimiento sancionatorio se adelantard d ofico, & petcon de parte o como consecuenca de haberse
s impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificar personalmente conforme a lo dispuesto en el Cdigo Contencioso Administrativo, el cual dispondr el inicio del procedimiento sancionatorio para verifcar los hechos u omisiones consfitutivas de infraceion a las
+ Auto de formulacion de cargos X POF
les. En casos de se proced: b procesado.
« Oficio con citacién para notificacidn del respectivo auto. X PDF
+ Constancia de Notificacion Personal de la Formulacion de Cargos o Aviso de Notificacion segn sea el X POF £ 1as Gerenc les,y su Iz al Archivo C
caso
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados. X POF Los tiempos de retencidn s cuentan a partir del cirre del expeciente, que sucede al emitse s sentencia en primera nstanci, excepto cuando est haya sdo apelad en cuyo caso s a sentenci en segunda instancia conservando en el Archivo de Gestidn (2 aios), postriormente se debe realizar el
proceso de Transferencia Primaria al Archivo C los Guia
« Auto que abre a 2 i . X POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afos,
+ Comunicacion del Auto de Pruebas X POF
Enp: 6 6 c parte del patrimonio e la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politcos, relgiosos o estéticos|
. traslad presentar 6 X POF en propios de las idades dentro del territorio nacionaly que son ttles para el conocimiento de su identidad.
+ Comunicacidn del Auto de alegatos de conclusion X POF € arte de s cocumentacin s deering a xtenda de valor lntc, puest que s contenido posee cato staditicos e nformacén concerente 1 creacio dconociient,os culessiven d fentede vestiacancentiica espedamente ara s lncas urkica,en tanto aue et
ticas juridicas adelantadas por el proteger el med d ylainocuidad
+ Documento en el que conste los alegatos de conclusion, de haberse presentado X POF
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria
+ Resolucion que 6 X PDF de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en ” bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
+ Constancia de Notificacién Personal de 2 o dena el archivo de la X POF 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|
investigacion o Aviso de Notificacién segin sea el caso, y su memoria, con lo cual puede contrib historia de la nacién y
+ Documento posicio facion, X POF
presentados. 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
+ Resolucion resuelve apelacion. X POF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular.
« Acto Administrativo que resuelve el recurso de reposicidn; por medio del cual se concede o se niega el X POF
recurso de apelacién Una vz cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central s debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria I Arhivo Hitérico donde se conservard de manera permanente en su soport origna dcha muestra selecconad. Los documentos en soporte natvo it s deben convertr |
+ Constancia de Notificacion Personal de la resolucién que resuelve el recurso de reposicion o Aviso de X POF formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, temas , Servidor, Sstema de Informacién, Gestor dando las del Digita a Largo Plazo.
Notificacion segun sea el caso.
+ Constancia escrita del Acto de Remisién a a segunda instancia, cuando sea el caso. X PDF 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
Informacién.
+ Constancia de Notificacion Personal de la resolucion que resuelve el recurso de apelacién o Aviso de X POF
Notificacion segun sea el caso.
+ Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen, X POF
+ Constancia de ejecutoria X POF
« Constancia escrita del envio de la resolucio Financiera, para el cobro X POF
persuasivo, acompafiado de los Act P I multa,
ejecutoriados, sies del caso
3 | 80024 | 42 PROGRAMAS
8 | 80024 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2| s X X Docimentos que esablecen 05 IneaenicsparaConrclar 12 expedian G AWorzacn Sonara Y de nocidad (S Gue nclaye 8 utorzacion, mosTicacon, SUspensan, cancelacn e nspecdan Vlanca y conrolde o predio ya autorizado,en redio que efercen acvidades de produccio
© Uista de cheques X x| ovs-ror primaria de animales, humano, bajo y de inocuidad establ i
« Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF
v Es larar que estos d d I ysu se realiza al Archivo Ce a
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 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 retencion en as fases de ény C 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 es Conservacién encuentaq i Historia, parala de lahistoria I de a entidad, en tanto que da cuenta de|
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.
La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de vlor histrico por ser posible uente primaria para nvestigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fitosanitrio del pas o que registran cambios en o
condicion 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 daria al Archivo Hi 4 de manera p iginal, y se proceder a su dgitalizacién 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.
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 Preservacin Digitala Largo Plazo.
8 | 80024 | 42| 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2| s X X Documentos que establecen los lineamientos y 12 viglancia de Ias Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el teritorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquellas orientadas a a sostenibilidad ambiental, economica y social para 105 procesos productivos de Ia explotacion agricola que|
I calida e inocuidad de los alimentos y d lo productos no limenticos Esto mediante a revision de soportesy verificacion de losrequisitos,establecidos en a Resolucién No. 30021 de 2017 y Ia 82394 de 2020y dems normas elaconadas, realizadas a as personas naturales y juridicas auel
« Solicitud de ingreso al Buenas Pré icol X X HTML posean a cualquier titulo cultivos de vegetales y en buenas predio productor,
A 5 X HTML
+ Documento 3 , RUT o NIT)
) s necesario aclarar 2 1as G u liza 3 Archivo C
* Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio x HTML
X WML 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 eamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia
« Documento que acredite asistencia técnica -
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
+ Tarjeta profesional vigente X HTML
, de Gestié 6 fios establecid i
+ Croquis de llegada al predio X HTML Los periodos de retencion enlas fases de v e teniendo accién alos cinco (5) en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
« Plano del predio X HIML La disposicion final es 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
+ Certificado de uso de suelo X HTML Ia mision insttucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
. é X HTML s s 5 s . y . .
Anglisis microbioldgico de aguas La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta istérico por ser posi 2 Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enla)
« Permmiso uso de aguas o solctud radicada X HTML condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
. x| x HTML X ) X
Lista de chequeo Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, |, se debe realizar el ) Archi d su Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Lista de chequeo auditoria x| x HTML archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
« Informe de auditoria X HTML . . s .
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|
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Notificacion X HTML
« Actas de reunién (si aplica) x PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF
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ICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO

codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] e Js] s A [ ac | p [ e e [wmr
8 | 8002 | 42| 15 ¥ Control de 2| 8 X X les por medio del cual y actualizan las medidas sanitarias para a prevencion, el control y a erradicacion de la 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
TR e T T productos en los mercados internacionales. Ademis, planifica la realizacion del control y erradicacién de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de|
ertificacion de predios libres: - : .
< olichod de ingrco s bres de Brucelosis b x| x oo naturaleza , causada por una bacteria y das es el aborto, el nacimiento el nacimiento a término de terneros muertos o débiles
«Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de anisis de Brucelosis "Resultados
.\ X POF s necesario aclarar 2 L ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
Negativos
« Visita de inspeccién a predio - lista de chequeo (programa nacional de brucelosis) X X o i
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
« Lista de chequeo de documentos para ramite de certficados de predioslibres de Brucelosis x| x PDF {mplementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de recertficacion de predio libre de Brucelosis o solicitud de traslado a predio vacio (segin
e) X X PDF Los periodos de retencién en las fases de y Ce teniendo accién pr alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aftos.
« Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certficacion de aprisco libre de Brucelosis /o " oor
tificacion de granja lbre de Bruceloss La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta . lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
Para solicitudes de certificacién de  Estudios naturales, porque dan cuenta aldesarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vigianciay los biologicos y quimicos paralk ¥ vegetales.
Complementarios (EEC), adicionar:
« Acta de identifcacién de animales positivos a Brucelosis bovina X 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 a reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
« Reporte de resultados (Diagnastico Veterinario) y/o Reporte de andliss de brucelosis "realizados durante " oor Ia misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacién y
elEEC’
« Actas de reunion (de evaluacin inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del | x oor La disposicién 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 ena
Estudio Epidemiologico Complementario) condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar e los procesos de negociacion bilateral o muliateral de acceso de productos agropecuario,
. X
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, én en soporte papel, se debe realizar I Archi 2 su soporte original,  se procedera asu digitalzacion en formato PDF/A con fines|
« Acta de identificacidn de animales positivos a Brucelosis bovina X 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,
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) /o reporte de andlisis de Brucelosis "realizados durante N oor
el proceso de saneamients Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
« Resolucién X POF preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
Saneamiento de predio:
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis *durante todo el N oor
proceso de saneamiento”
+ Informacién inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF
« Actas de reunion (de evaluacin inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del
i o x| x POF
Estudio EpidemiolGgico Complementario) i aplca’
. (siaplica) X
« Resolucién de declaracin de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X PDF
. 6n de 6 del predio x| x PDF
+ Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positivo a Brucelosis X
« Acta de identifcacion de animales positivos a Brucelosis bovina X
« Verifcacién de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios | x oo
"ICA" o informe de a actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA")"segin aplique”
« Resolucion X PDF
o én de a resol predio x| x POF
Bt A ..
« Informes del ejecutor ciclo de vacunacion contra Brucelosis bovina X Xisx
« Visitas 3 o X
« visit dores durants Brucelosis Bovina x
« Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales y/o o« oor
Organizacién Ejecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verficacién de requisitos para adquisicion del Biolégico en sede Organismo de "
Inspeccion Autorizado OIA (Acta de reunién)
« Formato de autorizacion para vacunacién estratégica contra brucelosis bovina x| x PDF
« Registro Brucelosis bovina) x| x POF
Diagnstico de Brucelosis bovina:
« Andliss serolgico-solicitud y/o solicitud de anliis serolGico para brucelosis (Organismo de Inspeccin
oo S x| x POF
+ Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemiolégico Complementario EEC para N s
Brucelosis bovina
x| x| eorxsx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
86 | 80024 | a2| 16 imi jas Li Aviaresy Paratificas 2| 8 x x Documentos misonsis por medlo delculse establecen y actualian 1o reauisitos sanfarios para la crtficacén de granjas vicolasy planta de ncubacion como ibres de samanclas avires y paratficas, con efpropSsio de preservar y mejorar el estatus zoosaniario de Colombia y ara arantizr o
de enl
* Solicitud de ingreso al programa x| x POF
« Cronograma de muestreos x Xusx s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
s X PDF
* Documento de aprobacion Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
* Soporte de pago y de facturacién del servico x PDF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Revorte de Andlisis (resultado de laboratorio) X PDF
* Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (si aplica) x POF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10afios.
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, porque dan cuenta al pesa , mediante vigilancia y control de los gicos y [ Y vegetales,
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicio final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santari y fitosanitaio del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde 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 Archi p iginal, y se proceder 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,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.
86 | 800.24 | 42| 20 |Programa Nacional de Control y Erradicacién de Fiebre Aftosa 2 8 X X | asicomol: i Sstico y contral a por 1a Organizacion Mundial de Sanidad Ta Loy 395 de 1997,
i X X PDF
« Acta de reunidn previa al cclo de vacunacion €4 necesario aclarar s Jes,ysu liz3 1 Archivo C
N s X PDF " .
« Acta de reunidn seguimiento ciclo de vacunacién semanal 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 aftos), 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).
« Acta de reunidn final del ciclo de vacunacion x POF
« Actas de visita a plantas de beneficio X 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.
« Actas de visita acopiadoras de leche X
| d " I
+ Actas Visita . - M £ que ysu se realiza al Archivo C; a
+ Acta de vieilancia de oredios de alto rieszo X X X X i N .
- Boses e datos final del cicl de vacamarion X sk La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g valor cientifico, puesto a la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
 Coranterivacion de oredios X naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de los qui v
« Formato de supervisién vacunador X
< Formato de suservision a oredio vacunado M La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible P Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
« Formularlo de Visita 3 oredlos (Vigilancia actival X Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Informe muestreos de actividad viral X
« Movilizaciones controladas M La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posible 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 |
« Listas de asistencia (reuniones, eapacitaciones v simulacro) Teams X condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
« Supervision de vacunacion estratégica x | x| porxusx
« Supervisién Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
« Supervisién oredio Médico © Médico Vet ' X archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« 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, conservandolos 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.
86 | 800.24 | 42| 21 |Programa Nacional de Control y Erradicacion de la Enfermedad de Newcastle 2] s X X Documentos misionales por medio delcualse establecen  actualizan las medidas sanitaras para I prevencien, el controly Ia erradicacin de a enfermedad de Newcastl en elerritoio nacional, para garantiza a admisibildad de 0s animales  sus productos en los mercados nternacionales Esta es und
~Acta de visita @ predo de Alto Riesgo x enfermedad | por de un virus aviar de serotipo 1. Ademis, planifica la realizacién del control y | con p y mejorar el estatus de Colombia.
« Formulario recoleccion de muestras x
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X PDF s necesario aclarar las les, v liza al Archivo C
- Comunicaciones oficiales 1 o Los de retencio 1 tir del cierre del expedients de al t I fiscal o en el Archivo de Gestion (2 af t te se debe realizar el d 2 1 Archivo C los | tos de la GD-SAF-G-4 Gut
< rtos do reumon o oor 3 tlempos de retenidn s cueran ot e cre del xpeiets ue sucede i terminr ignc fsca conenvando e el Ariv de Gesién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de rimaria al Archivo los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| PoFxusx Implementacidn Tablas de Retencién 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 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, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante én, vigianciay los égicos y quir y vegetales.
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
I it nsitucionl, s bjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu al onodimiento def hstoia de fanacio y sus tertoros.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e 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 fitosanitario del pais o que registran cambios en o
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer 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 Archiva Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigtalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
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 | 800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO.
cédigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Dl P PROCEDIMIENTO
oA ] oE [ssh A [ ac | » [ & alelmls
86 | 80024 | 42| 22 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de a Tuberculosis Bovina y a Certificacién de Predios 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan as medidas sanitarias para a prevencion, el controly Ia erradicacion de Ia Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y los requisitos para certfcacion de predios lires de Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para)
Libres garantizar a admisiilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de Ia tuberculosis en los animales, su control y erradicacion. Ademis, planifica a realizacién del control y erradicacion de fa Tuberculosis como enfermedad de control
Certificacion y/o Recertiicacion de predios iores: oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia
. 6 tbres d
Solictud de ingreso x| x POF s necesario aclarar o [ vsu se realiza l Archivo C: a
« Solcitud de de Tuberculosis bovina (siaplica) x| x POF
+ Vista de inspecion a predio programa nacionalde Tuberculosisbovina M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar a 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
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
« Resultados alérgicos (prucba cervical comparativa y/o prueba ano-caudaly cervicalsimple) x| x POF
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.
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) s aplican X POF
 Listade chegueo de documentos para wamie de certicados de predios bresde Tuberculoss bovin o x - La disposicién final es Conservacién Total teiendo en cuenta i  puesto . v 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 igilanciay los bioldgicos y quimicos para ¥ vegetales
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina x POF
Sancamiento de predios: La disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determinIa 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 misién institucional, s objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacidny
« Resolucion declaracién x POF
* Notificacion y/o comunicacion personal (resoluciones expedidas) x| x POF 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
. Resultados akirgcos (orueba cervia!comparativay/o prucba ano-caudaly cervical simple) | x oo condicién sanitaria o itosanitaria de otros paiss. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
«hcta 6n de animales positvos en Tuberculosis b x| x POF Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, énen papel,se debe realizar I Acchi su v se procederé a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
+ Resolucin de sacrficio X o0 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
« Acta de avalio de animales positvos en Tuberculosis bovina x POF
Ly x 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|
« Certificado Médico Veterinario (en Ipredio aplica x| x POF preservacion del lan de Preservacion Digtal a Largo Plazo.
« Acta de sacrifcio de animales postivos a Tuberculosis bovina x
« Supervision i plantas de benefi das (acta Instituto Nacional . wor
de Vigiancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA)
« Informe de fesiones patologia granulomatosa x
« Estudio epidemiolégico Tuberculosis bovina, formato paravisita a redio pecuario (i aplica) x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF
+ Resolucidn de on 6 2 pago) X POF
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccidn en el predio (formato de visita a redios pecuarios) x| x POF
« Resolucién X POF
« Reporte y control del gasto tuberculina X xisx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrfcio, eec y psp para Tuberculosis bovina X xisx
« Listas de asistencia (reuniones y capaciaciones) x | x| poxisx
8 | 80024 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2] e X X les por medio delcusl Y actualizan las medidas sanitarias relativas a a5 Vcaprinas, 212 proteccion sanitaria de est Vi mica que tienen en a actualidad. Ademds, planifica la prevencion, l controly Ia erradicacion]
+ Actas de Reunion x| x PO de las enfermedades de declaracén obligatori relatvas a las especies ovinas y caprinas en el teritoro nacional. Eto con el propdsito de preservar y mejoar el estatus zoosanitaio de Colombi, 0 que ve 2 ayudar I seguridad aimentaia garantizr Ia salud de los consumidores y el aceso y
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| poxisx delos en @ nocuidad
« Comunicaciones oficiles internas y externas x| x POF €5 necesario aclarar s s,y 23 3l Archivo Ce
« Acta de visita 3 predios X
« Forma de supervisién a concentraciones animales X Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cirre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar ¢l proceso de primaria al Archivo C los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y ignaron teniendo accien o alos cinco (5)afos establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicion finales Conservacién Totalteniendo en cuenta 6 valor centifico, i 6 la creacin 1os cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigianciay los qui yvegetales
La disposicién final es Conservacién encuenta i Historia, parala de fa historia nstitucional de I entidad, en tanto que da cuenta del
Ia i nsttucionl, s objtvos de I entady s memoria,con 1o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
L diposicitn e Cnseryaci Totl tenindo e cuet e s et estencidevlr st or e poske e rinara o et en HEorerendo e cueta e s enran fegtos aue madfcan el status antaryosantarodel s o gue regsrancanbiosenl
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, porte papel,se debe realzar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera p jinal 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 estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de]
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C AT ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
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
86 | 800.24 | 42| 24 |Programa Naci i6n y Vigilancia de i i i 2| 8 X x Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitrias para a prevencion, el controly la erraicacidn de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el trritorio nacional, para garantizar Ia admisbiidad de los animales y sus productos en los mercados iternacionales.
+Acta Vit de nspecciona predio con anmales mportados Acdemss, planificaa ealzacion del o | con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. en , més de la vacal
« Registro de Bovina EEB. loca, es una d tiva, progresiva, mortal del ganado bovino adutto,
X
« Resultado de andlisis x| x POF s necesario aclarar I [ vsu se realiza al Archivo Ce a
x
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) . 5 (2 o .
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|
x| x POF Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios).
X POF
x | x| eorxusx Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta ifico, p la creacién 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, vigilancia y los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
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 a reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta del
Ia misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de la v
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P Hisoria teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitaio y pais o que enlal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. 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 1 Archi 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 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
86 | 800.24 | 42| 25 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Influenza Aviar 2|8 X X Documentos misionales por medio del cual se etablecen y actualizan las medidas sanitarias para a prevencion, el control y Ia erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la adisibildad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademés planfia o
X realizacién del control y erradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves,
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo v prow " Vel “ ©
en forma epidémica
« Formulario recoleccion de muestras x Es Jarar que estos d " I ysu se realiza al Archivo C a
" X POF N i
« Reporte de Andliis (resultado de laboratorio) 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|
+ Comunicaciones oficiales x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Actas de reunion x| x O X X . ' N
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx Los periodos de retencién en las fases v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de|
los derechos humanos y del derecho lasalud en derecho al ambients
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifico, p i la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturlesy s discipins eltivas al etudio del medio ambiente y de s relacén con asalud de personas,animalesy plantas, como la epideriologi
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible [ Historia, puesto a es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de Iz entidad, en tanto que da cuenta del
Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo  la regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
humanos y del derecho la salud en i idades y 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 Historia tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara 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  las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
86 | 800.24 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevenciony Vigilancia de Plagas 2|8 X X Documentos misonales que establecen o ineamientos y stategas de prevencidn iglanca y controlde laga. Proveen nformacion de inspeccién valdacin y andlsis equeridos para a implementacidn de o programas de prevencén de plagas que afectan la sandad de lasespecie de fruals
= Acta de Vista de Predios (Aguacate HASS] Conesto  através de un sistema i , los pronésticoy paracl v o
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X s necesario aclarar las les,y liza al Archivo C
X X
* Actas de evaluacion fitosanitaria X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Toma de muestras x| x POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Informe consolidado X Xtsx
Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny C jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, i o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilancia y los Sgicos y qui ¥ vegetales,
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta ay alor hi P n al para la 6n de la historia fonal de la entidad, en tanto que da cuenta de|
I mistn nstitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puci conrbu 3 onodimiento de f hstoi de fanacion y sus tertoros.
La disposicion final 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 ena
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria a Archi 6 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacion 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 converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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86 | 80024 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 x x Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademés, planifica la difusion entre la poblacion, especialmente en las zonas de riesgo, informacion que les|
< Reporte de Vacunacién X Xusx permita conocer cmo se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, c6mo p v aquién debe de sospecha, con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
X
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematéfagos) en Predio s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
* Actas de viita d lizadas a predios y captura Murciélagos hematsf X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de control de vampiros x Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Formato control tdpico de vampiros X
« Reporte de presencia de vampiros 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.
« Participacion en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxusx La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de|
humanos y del derecho la salud en' el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion 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|
turales y las disciplinas relativas al estudio del med ¥ de su relacin con p 3 plantas,
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misin institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacidn, seguimiento y vigiancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
y del derecho lasalud en i derecho al ambiente sano.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P Historia, teiendo en cuenta que se generan registros que modiican el estaus sanitari 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 su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho poceso estard  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.
86 | 800.24 | 42| 30 |Programa Salmonelosis 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacion de la Salmonelosis aviar en el territorio naciona, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica y|
+Formato de torma de muestras M 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 caracteristica, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el perfodo de trasmision, el
s i X diagnostico, para asi poder prevenirla y controlarla con vacunacién y otro tipo de actividades.
« Formato de informacién
£ farar que estos d e I ysu se realiza al Archivo C; a
* Informe de resultados x POF
« Formato Informacién inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (s 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 realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Acta de visita a predio de alto riesgo x Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Resolucion de declaratoria de cuarentena X PDF
« Resolucién de levantamiento de cuarentena x POF Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 s
« Notificacién personal X POF
« Comunicaciones oficiales x| x PDF La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto a i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
« Actas de reunin x| x POF naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| eoRxusx X ) 5 s X
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 la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Hisoria, tenend en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitaro y fitosanitaro del pais o que registran cambios en
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. 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, o papel, se debe realizar I Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando Ia extension del formto o permita, conservindolos en sistems de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor,Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as accines de
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
36 | 80024 | 42| 31 |Programa Sanktario Apicola 2 s X X Jes por medio del cual " actualizan las medidas sanitarias relativas a a especie Apis melifera, para contribuir a a proteccion sanitaria de esta especie y 1a Smica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica a prevencian, el controly 1a erradicacion de fas
d X enfermedaes de declaracion obligatora relatvas a I especie Apis melifera en el trritorio nacional. Esto con el proposio de preservar y mejorar e estatus zo0sanitarl de Colombia, 0 que va a ayudar a a seguridad alimentaria, garantizar I salud de los consumidores el acceso y a admisibiidad de los|
« Formato de toma de muestras x| x PDF animales y sus productos en einocuidad
« Informe de resultados X PDF Es necesario aclarar las les, y liza al Archivo Ce
« Formato atencién sospechas apicolas X Xts
« Comunicaciones oficiales X POF i ~ i
« Actas de reunién ‘| x o 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
< Listas de aslstench reunlones y capactacones) x| eoraasx Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny C jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es 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, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante én, vigianciay los égicos y quir y 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 nsttucion, s objtvos de I entady s memoria, con o sl puede conrburaconocimieno dea historade lanacin y s terrorio.
La disposicin final 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 ftosanitaria paises. s 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, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 6 4 de manera p |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digtalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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86 | 80024 | 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 POF consumidores y el acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
X
« Forma de visita de predios M €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 vistas de inspeccidn-ase 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
X Xtsx Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Listado de predios certificados com Bioseguros.
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.
8 | 80024 | 42| 33 |Programa Sanitario 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 enfermedates de declracién obligatoria relativas  las especies equinas en el teitorio nacional. Esto con el propdsio de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, 0 que va a ayudar 2 a seguridad alimentari, garantizar Ia salud de los consumidores y el acceso y la admisibiidad de los|
« Base de datos para vacunacin de équidos X Xusx animales y sus productos en einocuidad
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF
s necesario aclarar as su liza al Archi
«Informe brote de EEV X F E: ! k les. ¥ c
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| Porxusx N i}
« Regitro Gnico de Vacunacién RUV lox POF Los tiempos de retencién se cuentan a pati del cerre delexpediente, que sucede al terminar a vigenciafscal,conservando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe realar 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 dt 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto a i o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de los qui v
La disposicion final es Conservacion encuenta i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
I it nsitucionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu al onodimiento def hstori 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 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 fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, 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|
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  las acciones de|
preservacidn del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.

24 de 30



I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
85 | 800.24 | 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, 6n de zonas 3 6n de zonas de control y zonas en proceso de erradicacion.
« Actas de reuniones de o ala identificacion en by vacunacion de PPC
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) x
. dios d P i 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
x| x POF Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios).
« Solcitud de autorizacién para movilizacidn de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes
libre hacia libre de
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.
« Protocolo para la movilzacion de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de x| x POF
iala La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta ifico, i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
« Solcitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona x| x POF naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilanciay los bioldgicos y quimicos para & y vegetales,
declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de
erradicacion 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
x| x PDF isién instituci i i
« Protocolo para la movilzacidn de animales susceptibis a peste porcina cisica desde la zona declarada fa misign institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con fa historia de fa v
libre o hacia 070na en proceso
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modiican el estaus sanitario y pais o que enla
« Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas x| x PDF condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
control o entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de la
enfermedad Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
x| x POF 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
« Protocolo para la movilzacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o
entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada ibre de la enfermedad Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando [a extensidn del formato lo permita, conservandolos en slstemas de almacenamiento seguros {SharePolnt, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acclones de}
« Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona x| x PDF preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
en proceso de erradicacién de la enfermedad hacia la zona control
* Potocolopara a movilzaion de anmales susceptibles apese porinacésica desde a 0na en proceso x| x PDF
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 beneficio de porcinos (Supervisian a plantas de beneficio y/o frigorificos)
x
« Actas de visita d animales)
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| poFxusx
86 | 80024 | a5 REGISTROS DE ALMACENES 2 [ . X X
8 | 80024 | 45| 1 |Regi istribui fco los y Semil de card conlos atas personas ? ] z V/o semillas b de comercio y/oa , cursando previamente Ia revision)
PO w— M - del 6 it a 6 de 2021, y las demds normas que Ia adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a o anterior, estos registros tienen d fas, a saber, de insumos v/o semills para|
egistro otorgado siembra v/o semillas bra. Est por s grand ficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad
«Factura X PDF de 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 ylainocuidad
* Acta de visita X " N N 6 5
Cabe sefilar en relacion aos ] 12 de modificacién son d se produceny I dos dentro del , porlo que su este sistema
« Solicitud de cancelacién X POF Esnecesario aclarar las les,y i hivo Ce
« Acta de sellado (s aplica) X
Los tiempos de rtencionse cuertan a partr de ierre del expediente, que sucede a expeirse 12 resoluion co 1a cual se cancela e Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afs), posteiomente se debe reaizar el proceso d Transerencia Pimariaal Archivo Cetral considrando s
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X Guia 18 afios).
« Resultado de Andliss (si aplca) X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Medida Sanitaria (s aplica) x segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacion encuenta i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
I it nsitucionl, s abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puc conrbu i onodimiento def hstori de fanacion y sus tertoros.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istico 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 fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 5 de manera p iginaly se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua 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, 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.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO

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

86 | 80024 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION

86 | 80024 [ 50[ 1 [Registros como Exportador de Vegetales Frescos 2| 18 X X Documentos de arcter mional n o e gt (e parainscriar como exportadr d VeGeale 15cos 32 personas AT o urdcas e sadas e xportarVegeaes rescos desde Caombieto Verfcando s requstosy ineamientos stablecidospora normaidad colomans
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X Ia del pais destino segin el producto que portar, para preservar la tos en los mercados

s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C

Los tiempos de retencién se cuentan a partr del ierre 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 onsiderando 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 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 Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}

Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.

La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, 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 ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multiiateral de acceso de productos agropecuaro.

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 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, 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.

8 | 80024 | 50| 2 |p. ” oo pestino | 2 | X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion, exportacion e imp defloreso tadas d atrave Tos con desting a su exportacion y de fas personas naturales o juridicas que sel
N y . e mp Especios ecican aa produccin con destino @ su exportacion y s que se declca a importarias Cabe seialar que @l concepto técnico aprobatori el registro como lugr de produccion o como exportadr o o mportador se obtienen mediante larevisin de soportes y verficacon de los requisitos dispuestos
omamentates | e la Resolucidn 63625 de 2020 0 las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas son la “Clase de producto bisico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y o a ser plantadas” y que un lugar de|

produccion es “Cualquier instalacién o agrupacion de campos operados como una sola unidad e produccidn agricola” (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.11 y 3.14),
« Solicitud escrita firmada por Ia persona natura o representante legal x| x PDF
5 necesario aclarar que estos d t I ysu se realiza al Archivo C a
« Fotocopia de la cedula de ciudadania X PDF
« Certificado de existencia y representacién legal expedido por la Cémara de Comercio. Matricula X POF Los tlempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual s cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os|
mercantil, RUT o cedula de ciudadania Guia 18 afios).
« Documento que acredite Ia propiedad, tenencia o posesin de la bodega o planta empacadora donde se M POF
Jlevara a cabo las actividades poscosecha 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|
+ Certificado de uso de suelos X POF segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
* Croquis, dibujo 0 esquema de llegada al predio o lugar de produccion X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
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
« Descripcion detallada del flujo secuencial del proceso de produccidn, incluido el detalle de los procesos x POF g v s v
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 pais o que enla
X PDF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con n ingeniero agrénomo o agrénomo
+ Certficado en . cumple con los planes de X PoF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar 1 Arch p su |,y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
5 . e e archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl
n, v plagas
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
X PDF
« Plan de manejo delas 6micay cuarentena
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predtio X PDF
« Cartas de proveeduria (s aplica) X PDF
« Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica) X PDF
« Original de fa consignacién de pago x PDF
« Visita téenica de verificacion x
« Expedicion del registro x PDF
« Renovacién del registro x PDF
« Modificacion del registro x PDF
« Cancelacion del registro x PDF
« Notificaci6n personal x PDF
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I C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO.
codigo Retencién | Soporte |  Format Disposicién Final
s SERES, SUBSERESY TIPS DOCUMENTALES porc | romato o roceomieNTo
oA ] oE [ssh A [ ac | » [ & alelmls
86 | 80024 | 8 REGISTROS DE PLANTAS.
3 | 80024 | 58] 1 |Reg: i i Fines Comerciales 2| X X Documentos de caracter misionala traves de los cuales se realza o registro ante el ICA de las plantaciones f turales o jurdicas o pat ténomos fitulares de Ia propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto e
ST de regio y G e SoTacEn . ; - cosechar plantaciones o sistemas agoforestales; esto mediante I revision de soportes y verfcacdn de requisios, para controlar y wg.nar el aprovechamiento forestal  a proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son|
ra o plantacion d breas forestales realizada por la mano del hombre, de productos maderables, con densidad éncos; mientras que los sist son entendidos como a forma de|
« Fotocopia de , pasaporte o cédula X POF ;
ol Ias /o dreas de produccién ganadera, con espacio - temp bol aue forestal
x POF
« Certificado de existencia y representacién legal
producidos a traves del aplicat Ch, el cual p i o los Certificados de movilizacién productos d forestal
« Certificacién de existencia, constitucién y vigencia que expida fa sociedad fiduciaria como su x POF
dministradorasy vacern, cops delcontrato s necesario aclarar fas Gerenci les,y su se realiza l Archivo
« Certificado de tradicion y ibertad del inmueble (5) x PDF Los tempos de rtencion se cuetan a pai del cierre del expediente, que sucede a expedirse 1 resoluion con 1 cual se cancela e Registr, conservando en el Archivo de Gesion (2 afs), posteriormente se debe reazar el proceso de Transerenci Pimara ol Archivo Cenval considerando s
« Archivo de X px, kL, knaz,
pecie p Guia 18 afios).
X POF
* Documento Técnico de a Plantacion Forestal 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|
segiin el Aticulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, s les otorgé un tiempo precaucional de 20 aios
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF
« Certificado catastral o soporte de Ia consulta catastral realizada por el Istituto x PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria la entidad, en tanto que da cuenta de
« Certificado de uso de suelo o concepto emitido por la Corporacion Autnoma Regional de jurisdiccion o X POF Ia mision institucional, los objetivos d ¥5u memoria, con Ia historia de la nacién y sus terrtorios.
consulta de restricciones ambientales
« ista de chequeo x L disposicén final es Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenciade valor histérico porser posibe fuente primaria ara nvestgaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatussaniario y fitsaniario delpas o qu registran cambios enla
 Acta it precios N condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multlteral de acceso de productos agropecuario.
x , ,
« Informe técnico y anexos de toma de datos en campoyy célculo de volumen Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, porte papel,se debe realzar Transf daria al Archi P iginal, y se proced digitalzacién 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  cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Registro cultivos x| x POF
« Notficacion personal X Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de|
« Actas de visita a prediosy reporte fitosanitario, de las visias de vigilancia fitosanitaria que se realicen al X preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Solctud de actualizacion X POF
« Modificacion del registro x| x PoF
X
« Notficacion personal de modificacion de registro
« Solcitud de cancelacién X POF
« Notficacidn de cancelacién X PO
3% | 80024 | 58] 2 |Reg: al i6m en Fresco 7| X X Documentos de carcter misionalen o Cusles 5e egita el tamite para inscrir como plan de vegetales én en fresco a1 e los cuales se realiza la recepion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos|
requisitos colombianay fa del i vaa exportar, Ia admisibildad de estos productos en los mercados internacionales.
+ Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro X d quisitos y v portar, P
« Actas de vista de seguimiento fitosanitario X €5 necesario aclarar as les,y su tiza o Archivo C
« Actas de vista de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) X
Lostempos deretncin secuentan apari delcrr del expediete quesucede al expdis a resoluci con 1 cual e cancea e it conervando n e Achvo de Gestio (2 as), posterormentese debe relar el proceso de Tronsfrencia Primariaa Archiv Cental considerando s
Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
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
segiin el Aticulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, seles otorgé un tiempo precaucional de 20 aios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta i Historia, parala de fa historia nstitucional de I entidad, en tanto que da cuenta del
Ja i nsttucionl, s objtvos de I entady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno dea historade lanacin y s terrorio.
L disposicén final s Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin la existenciade valor histérico porser posibe fuente primaria para nvestgaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan registrs que modifican el etatussanitario y fitsaniario delpas o que registran cambios enla
condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario,
Unavez cumplido e periodo de retencidn en el Archivo Central, porte papel,se debe realzar Transfe daria al Archivo Hi 4 de manera p fginal, 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  cargo de Grupo de Gestién Documental.
85 | 80024 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
8 | 80024 | 59| 2 |Registros de Campo de Produccion de Semilla para Certficacion 2| X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigi, controla y hace seguimiento a la produccién y/o multipicacion de semills para su certificacin, mediante el regitro e los campos de produccion y multipicacion, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segun I
P —— < establecido en la Resolucion 3168 de 2015, y las demés normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semillss certificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo I0s requisitos minimos de calidad establecidos segun I3
® o goria de semillas, con étic, fisca,fisiologica y fitosanitaria permitida,
« Inscripcidn para certficacion - Expedicion de registro x
 Inspeccion de campo- Vit técnica de verifcacén M Este registro puede ser solcitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semills y que cumpla con los requisitos, enlas oficinas de semills el ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Crdoba, Antioquia, Meta, Nario, Valle del Caucs, Cesar, Tolima)
Ia, Santand ¥ Caldas, paraos 13 cult (sioniol, algoddn, arroz, avens, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, tigo,  yuca). Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibiidad y accesol
+libro de campo (Siaplica) x real de las semills colomb los mercados v asegurar la sanidad yla inocuidad del pas.
« informe de cosecha x
s necesario aclarar que estos d d [ vsu se realiza l Archivo a
« Resuitado de andiisis x
+ Acta de asignacion de cédigo X Los tempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedire 1 resolucign con s cusl se cancel e Regito, conservando en el Archivo de Gestén (2 30s), posteriormente se debe realzar el proceso de Transerencia Primariaal Archivo Central considerando s
Guia 18 afos).
« Acta de visita para el registro de actividades x
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central s asignaron teniendo en cuenta que la accidn 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 accién civl derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios
segiin el Aticulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, s les otorgé un tiempo precaucional de 20 aios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico 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 viendo en cuenta alor histérico por ser posi Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais 0 que enla)
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fundamental de establece y demostrar o losprocesos de ngaciacion bilateral o multlateelde acceso de prodctos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, | se debe realizar el 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 GO-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacién Documentos, icho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO

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

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

86 | 80024 | 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 la asistencia técnica del lugar de produccién Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccién de vegetales para la exportacién en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales esté la previa inscripcién de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que|
sean requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar olombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos product en los mercados y asegurar la sanidad agropecuariayy
« Anil delagua de las fuentes utiizad: I lugar de produccion. x PDF la inocuidad agroalimentaria del pas.
«Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo x PDF
Es las i les, y su liza al Archivo C
« Comprobante de pago x HTML
x| x PDF
« Acta de la viita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. Los tiempos de retencion se cuentan 2 parti del cierre 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
Guia 18 afios).
« Expedicion del registro ICA X POF
« Notificaci6n del registro ICA x PDF 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|
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario. x| x POF segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé n tiempo precaucional de 20 afos,
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X PDF
« Renovacién 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}
« Modificacion del registro X PDF i los obietivos d !
Ta misién institucional, ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
* Cancelacion del registro X PDF
* Notificaciones x POF 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 rexlstms e mdiican el estatu anfari y fosantario del as o que reitran cambiosen o
#Actas de visita de habiltacion a planes de trabajo (si apica) x| x POF condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que ¥ 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.

86 | 80024 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Palma de Aceite 2 | 1 X X Documentos de carécter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de palma de aceite para su
SoTud de regto N oo aprovechamiento econémico, cursando previamente la revisién de soportes y 1a verficacidn de requisitos segin Io stablecido en I Resolucién 62151 de 2020,y las demis normas que a acionen, modifiguen o susttuyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para a
* Certficado de existencia y representacén egal expedido por a émra de Comercios e persona X st registro Ta visita té el ftivo, a matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas.
juridica, con fech: no mayor a 6ndela
solicitud ante el ICA. Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el

X PDF prop preservar y mejorar olombia, favorecer la real I y asegurar la ylainocuidad del pais.
« Croquis de llegada al predio pl palma de
aceitey af ) | e verificar el ICA Es necesario aclarar las les, y su liza al Archivo Ce
+ Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio productor de palma de aceite. X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre de\ expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con 13 cual se cancela el Regstro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
) X oo Gula 18 afios).
« Certificacion de uso del suelo expedida por
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 Ia serie prescribe a los veinte (20) afios|
x PDF segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Lista de los cultivares de palma brad brar en el i
palmade aceite La disposicion final es Conservacion encuenta Historia, parala de a historia I de la entidad, en tanto que da cuenta de|
X poF I it nsitcionl, ok bjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu a onodimiento def hstoia de fanacion y sus tertoros.
« Documento que acredite la asistencia técnica al predio.
N oor La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istico 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|
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
« Plan de manejo dio productor que incluya x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Archi 4 de manera p iginal, y se proced: digitaizacion en formato PDF/A con fines|
plagas, al personal de campo 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.
« Plan de monitoreo de plagas. 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|
« Visita de verificacion x| x POF preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
«Informe téenico x| x PDF
« Resolucion X PDF
* Renovacion del registro X PDF
« Modificacion del registro M POF
« Cancelacién del registro X POF
« Notificacién personal X PDF
8 | 80024 | 59| 5 2| 8 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a a produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquler titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacaol
P R— M para su aprovechamiento econémico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segdn Io establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesariol
# para la expedicién del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccién se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/o huertos basicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material|
« Nombre delvivero, ubicacién, extensién, capacidad de produccion y clase de clones y patronaje vegetal de propagacion.
destinados ala produccion
« Croquis de llegada alvivero x Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el
propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la real I y asegurar la y lainocuidad del pais
« Plano de jardin o huero de clones X
« Certificacion de la procedencia de fa semilla x €5 necesario aclarar P lasG u liza al Archivo C
Plano deljardin o huerto de clones, autorizado por el ICA Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Documento legal que acredite o garantice el suministro jardin clonal propio x [ 6n Tablas d fios).
. x
Copia Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 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|
« Fotocopia de la tarjeta del ingeniero agrénomo x segun el Articulo 55 deIa Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
«Informe del asistente técnico X . i .
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta Historia, n al para la de a historia I de la entidad, en tanto que da cuenta de
» Copia comprobante de pago X I it nstitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puci conrbut s onodimiento de f hstori de fanacion y sus tertoros.
« Visita técnica de verificacion x X
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
* Expedicion del registro x condicion sanitaria o ftosanitaria paises. s de resaltar que establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
« Modificacién del registro x
R Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Archi 4 de manera p iginal, y se proced; digitalzacion en formato PDF/A con fines|
* Cancelacin del registro x archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Notificacion personal x
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
86 | 80024 [ 59| 7 |Registros de Productores Comerci 2| 18 x x Documentos de carécter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién y comercializacién de insumos agropecuarios, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen ambas actividades; este registro se expide para garantizar el cumplimiento de las|
P — X buenas prcticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacién de biolégicos, la notificacién de eventos ach el registro ICA de los los de control especial, los sellados, decomisos y disposicion final de los insumos que se|
© encuentren fuera de vigente. 1a revision de sop rificacion de los a igente respectiva a cada insumo agropecuario, y las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Certificado de existencia y representacion legaly/o Certificado de matricula mercantil X
+ Copla de contrato de suministro de semila M Estos documentos son solicitados especialmente pero no unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y comercializan en Colombia y combatir su
comercio ilegal en Lo anterior con ¥ mejorar el estatus sanitario de C y asegurar la sanidad pais.
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria x
M s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Croquis de llegada al lote y plano distribucién y dreas de germinadores
« Certificado del o . Canicafe X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del clerre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
Guia 18 afios).
«Copia igente de 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 () 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|
* Copia tarjeta profesional delingeniero Agrénomo x segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Comprobante de pago 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}
« Resolucién de otorgamiento Ia misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
« Renovacién del registro x
Modificacion del regist N 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 regscos e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
© condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
« Cancelacién del registro x
.« Notfcacisn personal X 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.
8 | 80024 | 59| 8 |Regi i asic i iony ial de Material 2 | 1 X X Documentos de cardcter misional con los cuales se vigia, controla y 6 ala producciény 6 Propagacion y plantas vivas, medlante el regisro de las personas naturaes o juridicas que se dediquen a una o ambas actvidades a waves de vivros /o huertos
Vegetal de Propagacién y/o Plantas Vivas basicos. Esto cursando previamente la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y aadicionen, Este registro no aplica para los getales de
« Carta de Solicitud x
ot de s cimarad s de ciudadanta Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacién y las plantas vivas que se producen y comercializan
. en Colombia y combatir su comercioflegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad ylainocuidad
+ Documento que Informe los grupos vegetales y especies a producir y comercializar X
. £ Jarar que estos d t [ su se realiza al Archivo C a
« Croquis detallado del vivero y/o huerto basico (Plano y ubicacién el vivero ) x d v
= Documento que Informe a capacidad de produccion y comercialzacién por especie x
s Los tlempos de retencién se cuentan a partr el cierre 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|
« Documento que describa los les d getal de propagacion para x
« Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio X Guia 18afios).
« Certificado de uso del suelo x
+ Documento que Informesi son {no 0GM) o modificados gent R X Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y entralse asignaron teniendo en cuenta que I aceén discplinara derivada de a seri prescribe o cinco (5) afos establecido en el Atiulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Iaaccidn vl derivada de a serie preseribe a los veinte (20) afos|
ravés . segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
ravés de ingenierla genética OGM
* Documento que acredite & vivero y/o huerto b con un profesional x 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|
delas drea de conocimiento de Agronomia 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
« Para el caso de los a'reas se provean ara la produccidn de x
i, e e P e p La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P Historia, teiendo en cuenta que se generan registros que modiican el estaus sanitari y pais o que enla
° g condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
pantasy e en metros cuzdrados. Para s viveros que uiicen plantulas,semilasexual /o asexual de
deben p or la Corporacidn
Tareclickon v/l Misttert de Armblente ¥ Desarrall Sostondble et an motoris Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o papel, se debe realizar I Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
o v o8 . archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
X
« Sise trata de un vivero productor sin huerto bsico, debera relacionar la informacién del o los huertos,
basicos que le suministran el material vegetal de propagacion (asexual) y de semilla sexual los cuales
deberén estar debidamente registrados ante el ICA cémo viveros con huerto bisico o huerto bisico, 0
como productor de semilla seleccionada respectivamente.
« Sise trata de un vivero que tnicamente es comercializador, debera relacionar la informacion de los M
viveros que e suministraran las plantulas, los cuales deberén ser productores o importadores y contar con
Registro vigente ante el ICA
X
« Para el caso de los viveros que produzcan material vegetal de propagacién (plantuladores), debe
presentar por un productor o
importador de semillas con Registro vigente ante el ICA.
 Sise rata e un cultiar protegido por derecho de abtentor, deberd presentar a autorizacion del x
para la producciény de de propagacion,
* Copia de la factura ICA con el pago de la tarifa correspondiente. x
« Visita técnica de verificacion X
* Expedicion del registro x
« Modificacion del registro M
« Cancelacién del registro X
« Notificaci6n personal X
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I CA& TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= toes INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.32 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
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
8 | 8024 [59] o |regi i asi fal illa Sexual y/o 2| s X X Documentos de caricter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccin y comercializacién de semillas sexuales y asexuales, mediante el regitro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros y/o huertos bisicos. Estol
asexual (material vegetal de propagacién) cursando previamente la revisién de soportes y verificacian de los requisitos establecidos en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sélo aplica para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demés materiales vegetales de propagacidn
~Carta de soTcid X que no son considerados semillas; teniendo en q por semil I el material vegetal de propagacién que podrs comercializarse en forma de plantulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
« Certificado de la camara d dula de ciudadania X
Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el in de fortalecer Ia calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partir de estas, y que se|
 Croquis istrbucin de dreasindicano s dimensionesen metros cuadrados)y ubicacion el vivero X
producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de p y mej gurar la sanidad lainocuidad del pais
(coordenadas geogréficas, limites).
« Documento que acredite fa propiedad, tenencia o posesién del predio en donde se ubica el vivero y/o el X s necesario aclarar tas i les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo C
huerto bisico.
« En caso quecel deber presentar que acredite o M Los tempos de retencion se cuentan  parir Gl dere dl expediente, que sucede sl expedise I rescucén con 1 cual s cancel e Regito, consevando en ef Archio de Gesion ( o) posteriomente se debe ealzar el proceso de Transferenda Prmaria f Avchivo entalconsiderando g
« Lista de Ias especies y variedades de ftricos a producir X Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
en el vivero /o huerto bisico.
« rograma de manejo Integrado de plagas en el vivro /o huerto bésico, X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que laaccén discpinara derivada de a seri prescribe a o cinco (5)afos establecido en el Aticulo 7 de Ia ey 2094 de 2021y que la accion vl derivada de a serie prescribe a los veinte (20) fos|
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Documento que informe si son material dificados gené através de M
ingeneria genética a . con la normatividad vigente La disposicién 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
que regula esta actividad i Ia mision insttucional, los obj ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacion  sus territorios
« Copia 2 asistencia vivero y/o huerto conun M
agrénomo o ing ! aproducir, d tener 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
vigente la matricula o tarjeta profesional. condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que de establecer y demastrar e los procesos de negociacién bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario,
« Documento que describa del procedimiento interno de control de calidad de la semilla sexual /o asexual M
del huerto bisico.
e v e N Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 4 de manera p fgina, y se procedera a su digitalzacién en formato PDF/A con fines|
« Visita téenica de verificacion : p ; !
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.
« Expedicion del registro X
« Modificacién del registro X
« Cancelacion del registro X
36 | 80024 | 64 REGISTROS SANITARIOS
8 | 80024 | 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios D X X Documentos que registran 2 dentiicacén de l ttalidad de predios existentes en el pais destinados a 12 produCEan pecuaria de s especies bovina, bufalia, porcina, Equida, ovina, caprina, avar apica y acuicol. 1 Regitro Santaro de Precios Pecuarios (RSPP) s a herramienta para identiicr 3
Registro Sanitario de Predic Pecuario [Apiica para Tas especies: bovina, Bufalina, Gauida, porina, ovims actividad pecuaria, monitorear a condician sanitaria de los predios, con el fin de definir de control oficial,de control nusualy d decaracién oblgatora. También, debido a qu regista a dentificacion del predioy dl esponsable de s
caprina, Aviary de aculcultura base de datos del ICA para q los animales, 1 del pais.
. 1y/o modificacion segin aplique) x| x POF
s . N s necesario aclarar o as les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo C
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de o« oor
extranjerta y/o RUT "segin aplique’
eriayt an aplique’) Lostempos de retencion se cuentan  parir Gl dere Gl expediente, que scede al expedise I resclucén con I cual s cancela e Regito, consevando en ef Archivo de Gesion ( o) posteriormente e debe ealzar el proceo de Transferenda Prmaria f Avchivo Centalconsiderando s
«Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria | x oo Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
"segin aplique”) siaplica
« Poder de representacién y/o autorizacén (s aplica) x| x PoF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () 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 otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Documento donde se acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio (i aplica) X
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifco, puesto g i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
« Formato de viita predio pecuario (siaplica) x| x PDF naturales, porque dan cuenta al desarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vig los bioldgicos y quimicos para & y vegetales,
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF
« Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para la especie Acuicola x| x PDF 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|
« Certificado registro sanitario de predio pecuario ~ RSPP para a especie Aviar x| x PDF Ia misicn 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
« Soporte de cancelacién del registro sanitario de predio pecuario (s aplica) x| x POF
Registro Sanitario de Predio Apicola: La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta érico por ser posible fuente p Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios ena
) i condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
« Registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin
25 jon ANSA o regitro de apcultores /o criadores de abefasnativa i aguién-Abela Natva i Aguion x| x PoF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, énen papel,se debe realizar el d ) Archi su y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de
eanieri /o RUT "egon snlnue's x| x POF Los documentos en soporte nativo digitalse deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
i s preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
« Licencia ambiental para abeas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguij6n ANSA (si aplica) x| x POF
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguj6n-ANSA
Y/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguij6n-Abeja Nativa sin x| x PDF
Aguijon ANSA
« Consolidado Registro Sanitario d bejas nat 6 Nativa sin M asx
Aguijon ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
« Listas de. ¥ capacitaciones) x| x| eorxsc
CONVENCIONES 7
DA - Codigo Dane DE - Dependencia [AC - Archivo Central
T - ConservacionTotal |- Serie Documental s - Seleccion ‘ﬁ
& - Eliminacion b - Subserie Documental [P- Papel
M - Medios Tecnolgico | AG - Archivo de Gestion EL- lectrénico José Atilano Rincon Chinchilla Paula Andrea Cepeda Rodriguez
Ciudad y Fecha: Bogots, 27 de julio de 2023 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Subgerente Administrativa y Financiera
FORMA 4-657 V.3
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