ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- ... INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA D [s[sh as [ac| e [ & alelw]s
66 | 80025 | 2 AcTas
66_| 80025 | 2 | 10 |Actas de Reunién 2 [ 8 X X Documentos que registran la evidencia de & madas en lizadas en a entidad, d , en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia.
“Acta X POF
p I e 1 Ar
 Registro de Asistencia x| x o0 s necesario aclarar v su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
Una b én en el 3 o porte papel, se debe realizar I Archi 6 4 de manera su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
66 | 800.25 | 2 | 13 |Actadel Comité de Zoonosis Departamental 2 [ 3 X X Documentos en los cuales se registran los temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a la jurisdiccion e cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propdsitos el afianzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en |
< Invitacién a Comité Zoonasis Departamental X oF prevencion ¥ plagas, que, en , dep: sivestres y planes y estrategias de accion conjunta con otras insttuciones que p intervenir en 6n, control, eliminacién 6n de las zoonosis que se presenten en el territorio de}
« Acta Commité de Zoonosis Departamental x| x POF su Jursciccién.
« Registro de Asistencia x | x| Porxusx
5 necesario aclarar que estos d t I v su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos,
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto a i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitarlo del pais o que registran cambios enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una P | 3 6n en soporte papel, se debe realizar I Archi 6 d su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
66 | 80025 | 7 BOLETINES
66 | 80025 | 7| 1 |Boletinesde Almacén 2| 8 X Documentos que registran el control e los movimientos los bienes de almacén el ICA. Estos documentos consolidan Ias novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo [os saldos valorizados de bienes por [os diferentes grupos del
~CMIIngreso X inventarios.
«Informe de Supervision x
«Factura X 5 necesario aclarar que estos d d [ v su transferencia primaria se realiza al Archivo a
«Informe de Supervision x
«CMI suministro x Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
«CMI Trasoaso X Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* CMiReintegro x
« CMI Clasificacién a Inservibles x Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
«CMI de Baja x
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central utiizando el método v de acuerdo con los lados por la entidad, dicho 6n Documental teniendo en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA

codigo Retencién | Soporte |  Format Disposicién Final
s SERES, SUBSERESY TIPS DOCUMENTALES porc | romato o roceomieNTo
oA ] oE [ssh A [ ac | » [ & £ [
66 | 80025 | 10 CERTIFICADOS
| 80025 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2 [ e X Documentos expedidos para certificar la bioseguridad del establecimiento e personas naturales o juridicas que se dedique a fa actvidad aculcols, mediante Ia verificacion, vigilanciay control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en Ia produccion primarla de animales acuaticos. Lo anterior
< Soliciud de certficacion X x PoF feiendo e cuentaque s establecimintos sucoles so aqulsetansione d eeno e que s cran o conseran peces, MOSEs  rusiceos con ines do repoduccen d epoblacn o dlcomercalaco; st 3l fntopaa I producinde matera genéio como raasembra el
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF artifciales, con al d parasu que pued yelusode permitr de i
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x PO s necesario aclarar fas Gerenci les,y su se realiza al Archivo C:
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras x
° ‘ Los tiempos de retencion se cuentan a partir delcierre 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 los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
« Resolucion de Certificacion x| x POF . : ,
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
« Certificacién x| x POF
« Notficacion personal. x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accien 2 a10s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, 5e es otorgo un tiempo precaucional de 10 afos.
« Solcitud de renovacién x| x POF
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, es fundamental para lareconstruccion de Ia historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacidny
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 oque enls
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 de product
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, pel, se debe realizar I Acchi su Ly se proceders 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 GuaDigalacion Documentos,dicho poceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
preservacion del lan e Preservacion Digtal a Largo Plazo.
6 | 80025 [10] 3 | 2] e X toda granja de postura, a Vigentes parasu tarios, como a Cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que
+ Solickud de certfcacion (s aplica) x| x POF los granias avicolas bioseguras (GAB)son establecimietos que cumplen y mantienen las medidas de blusesundad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la mismal
* Certificado 6n legal o 0 ) (i aplica) X X PDF especie y tipo de explotacion.
« Copia tarjeta profesional x| x POF
) s ceuficado apls excusvamente paa sauelas GAB decicadas  a xplotcncomerial deaves d postura(desinadas 1 roduccion de ueves praconsumo umano,ovesde et fves d pstur cuy i dsde olio d  dia hasta i 13 semanas e vids, s enunagar il
* Documento que acredita la propiedad, posesidn o tenencia siaplica) x| x POF diferente ala que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos dt én de carne humano. Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podrn realizar el sacrificio formal de sus animales con
« Certificado uso de suelos (siaplica) x| x POF desting al consumo humano,
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X
« Resolucidn de Certificacion (i aplica) x| x POF s necesario aclarar fas les,y su liza 3 Archivo Ca
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (i aplica x| x POF
o ) euras sl aplica) Los tiempos de retencion se cuentan a partir delcierre 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 los lineamientos de I GD-SAF-G-4 Guial
» Solicitud de renovacién (s aplica) x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
* Notcacion personal i pica) x| x POF
+ Oficio o documento d tura de PAS - x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y G ignaron teniendo accien 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
Sancionatorio con anexos del caso (siaplica)
La disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determinIa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia misién institucional, 1o objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacidn y sus territorios.
La disposicién final es Conservacion encuentaq brico por ser p o Histori, tnlendo en cuenta que se eneran regitros que modifican e estatus saniarioy ftosaitari del pals o que registran cambios n
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, pel, se debe realzar I Acchi su Ly se procederé 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 estaré  crgo de Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
preservacion del lan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
| 80025 | 10| 4 |cen jas Avicolas Bi Tl Gené 7] s X Documento otorgado a toda granja de material gene que Tas condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su avitando probi omo | 5, 0 a mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que as granjas
Jas b mantienen las medidas guridad en materia de (boE instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves d fa misma especie y tipo de
~Solicitud de certificacion x| x POF ! v ! ualo sup 200 pecieV tb
explotacion.
* Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio x x PDF
Este crtfcado aplica exclusivamente para aquelas GAB dedicadas  a explotaién de mateial genético avicola en el teritorio nacionl, 0 cual incluye huevos para ncubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas Gnicamene a 2 reproduccién. Los productores aviolas que no
 Copia tarjeta profesional x| x POF certifiquen no podrén realizar del material g que produzcan.
«hcta granja avicola B x
s necesario aclarar s les, v tiza o Archivo G
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de primaria al Archivo C 103 ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
« Registro Sanitario delPredio Avicola x| x o " " pediente. q o (2 ahos) ,
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y ignaron teniendo accien 2 alos cinco (5)afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para a reconstruccion de Ia historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia mision insttucional, los obietivos dea entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta alor histérico por ser posi o Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais 0 que enla)
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prodh
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, | se debe I Archivo Histo o su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines]
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GO-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de|
preservacion del lan de Preservacion Diital a Largo Plazo.
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ICA™w TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
66 | 80025 | 10| 5 |certificados de Inscripcién de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagaciénde | 2 | 8 x x Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certifcar su calidad como productores y/o comercializadores de material de propagacion de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de instalaciones que cumple con los criterios técnicos paral
Cacao producir, multiplicar y/o comercializar material vegetal de propagacién. Estos documentos permiten controlar las , v v de el de propagain e carad, s I s esgs e nroduccén
y diseminacin plagas del cacao; o asi a produccion, mportacion y exportacion de semilasy materilde 6 c 1a sanidad pais.
+ Solicitud de expedicion X
« Acta de visita técnica x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién Registro x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de Modificacion x
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regsros e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Arch p Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
66 | 80025 [ 10 6 [Certific 16n Sanitaria para Exportacion 2| 8 X | X _|Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Pasa Fronterizo (PAPF), s refrend que a exportacion cumple con o5 equiios zo0sanitaios exgidos por el pais. Esto certfca que el animal fue sometido 2 un examen clnco por parte dl
+ Certificado de Inspeccion santtaria x| x POF un médico veterinario, y que el animal esta y parasitarias, sin pr frescas o en p , cuenta con un plan de vacunacion vigente, recibic un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso estd debidamente|
« Solicitud de inspeccion x| x POF el pto para ser
« Comprobantes de pagos de servicios x POF
X Estos documentos evidencian el control y regulacidn para admitir, restringir o prohibir la exportacién de material animal, con el fin de prevenir a salida y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad
* Certificado Zoosanitario para Exportacion (siaplica) x PoF animaly la salud humana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la admisibilidad de los animales y productos [ d ¥ para preservar y el estatus sanitario de Colombia
« Modificacién de Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplca) x POF
« Documentos soporte (i aplica) x| x POF & Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
+ Certificado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

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

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

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

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

historia de fa nacién

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

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

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

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

La eliminacién de los d en soporte haré una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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I C A “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
cedigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P o P PROCEDIMIENTO
oA ] oe (sl A lac | v & alew]s
6 | 80025 | 10| 7 2 | s X | X [pocumento oficial expeido por el medico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Paso Fronterizo (PAPF), se refrenda que la importacion cumple con los requistos zoosanitarios exigidos por el pas. Esto certfica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte de|
Certificados de Inspeccin Sanitaria para Importacién
un médico veterinario, y que el animal ests ¥ parasiarias, sin frescas o en  cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibid un tratamiento antiparasitaio interno y externio con productos cuyo uso ests debidamente]
oo de e < | x sor autorizado en el pais exportador y es apto para ingresar alterrtorio colombiano.
. 6 o ;
Sofictud da Inspecelén sl apical x| x oF 510 documentosevidencian el control y regulacin paa adi, estinir o prohiir I mportacionde material animl, con o finde prevenit 2 enracay/o dspersion de plagas yno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad
« Comprobantes de pagos de servicios x POF animal y la salud humana. Lo anterior s realiza con animales y productos ¥ para preservar y el estatus sanitario de Colombia
« Documento Zoosanitario de Importacién (i splca) X POF
« Modificacién de Documento Zoosanitario de Importacién (s apica) X POF s necesario aclarar 1as Gerenci les,y su serealizaal Archivo C
« Certficados Sanitarios delpais e origen segin el producto (i aplica) x| x POF
! Los tiempos de retencion se cuentan  partir el ierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posterlormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gula
* Documentos soporte segin el producto x| x PoF Implementacién Tablas de Retencign Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestign y ignaron teniendo accién 2 al0s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, 5e es otorgo un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de 6n se determing ientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifca especialmente para as ciencias naturales
n parte de la documentacién se determing 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 pals o que registran cambios en la condicion sanitria o ftosanitaria
de otros paises. Es e resaltar que la condicidn sanitria o ydemostrar en " biateral o multateral de acceso de productos agropecuario
Enp 6 6 Histérico por ser primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de la misén institucional, losobjetivos
ysumemoria, con lo cual puede contrib historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplcaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra sleatorla que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anua del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo  difiere de una gerencia seccional a ora; por esto, al realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra los.d elcontrolenla lagas en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central elproceso de Trans daria al Archivo Hist 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seeccionada.
proceders aa digitalizacion de los d soporte papel su diitalizacion en formato PDF/A con fines archivistcos de consulta 1a Gui 1,dicho s po de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservaci6n del Plan de Preservacidn Digiala Largo Plazo.
La documentacidn no seleccionada se limina, [ por la entidad, : Documentalteniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacidn Documental.
Laeliminacién de soporte haré tiempo de o Unidad realzando su s Oficina de Tecnologles d fa Informacién
| 80025 10| 9 |certf fizacis 16n Primaria Obten Plantaciones | 2 | & X X Documento por medio del cual se autoriza el ransporte, por una sola vez, de Ios productos de transformacion primaria obtenidos e 1as plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Gnico destino, que es valido en todo el teritorio nacional. Esto permite realizar el control y vigiancia de I3
Forestales Comerciales Registradas en el Trritorio Nacional produccién forestal y 1 proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante a revisién de soportes y verificacidn de requisitos para negar o autorzar la movilizacidn, entre los cuales estd I existencia de un registro de plantacién forestal comercial balo la titularidad de Ias personas naturales o juridicas
del d
< Copia del regitro de plantacén forestal comercial X predio de donde los quiere movilizar.
+ Autorizaciéna terceros sl aplical X Estos documentos son producidos a traveés del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir también los Registros forestales y fines comerciales.
« Solictud de usuario de accesoal aplicativo  respuesta (s aplica) X
a " |
A B e , sbtenidos e X s necesario aclarar que vsu se realizaal Archivo a
I s aplca)
(sion Los tiempos de retencion 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 lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 aos]
« Actade entrega s plica) * " (8afcs)
X Los periodos de retencién en as fases de ve ignaron teniendo accién o aloscinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorgd un tiempo precatcional de 10 aios
« Comprobante de pago expedido por el ICA
< Copiade Crtiado de Movizacén . Ladisposicén fina es Conservacién Total teniendo en cuenta g Historia, parala de I historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta del
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 disposicio fnal s Conservacin Total tenendo en cuenta que se determind I eisenciade valorhstico por ser posile fuente pimaiapara investigaciones e Hitoi,teiendo en cuenta que se generan registrs que modifican e statu saitario  itosanitaio delpas  que reistran cambios en o
condicién sanitaria o fiosanitaria s de resalar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn biateral o multateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el priodo de retencién en el Archivo Centra, papel, se debe realzar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera p {gina,y se procederd a su dighalizacién en formato PDF/A con fines
archvisticos d consulta tenend en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
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ICA™w TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
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
66 | 80025 | 10| 11 |certificados en Buenas Pricticas Ganaderas (8PG) 2| 8 x x Documentos de carcter misional que se expiden para certificar en Buenas Précticas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccién primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente los dedicados a la produccion de leche, v a |
< Solictud por parte del producter X POF produclén ganadera de came de bavios, bufalnes, /0 parcinesy boinas destiados l sacrficlo ara consum humane, Etotenlendo en cuents s s Buenss récicas Ganaderas () son aquelle prctcs recomendadss con el propéso de disminu esgosfskos, quimicasy oléges en
« Lista de chequeo de visita x produccion primaria de alimentos de origen q Ia sanidad, el bienestar animaly la proteccion del medio ambiente.
« Informe de auditoria X POF
« Certificado del predio en BPG X POF Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas e bienestar animal, las buenas prcticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas|
préctcas en s shventacin animal (SPAR, s s santais paraf dtecct,contol,ervadicacié de enfemidadesy plaga de conrol oficl, derds medides saukarts  d blosequrdad igentes Lo anterior con e oo de grantizar  caldd ¢ nccidd de lesalmentos de consumol
de P y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
€5 necesario aclarar P L ysu 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 fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
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 nacién y sus territorios.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regitosaue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se procedera a su digitaizacion 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
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
66 | 800.25 | 10| 12 |Certificados Fitosanitario de Exportacién 2 | 8 X[ X" |Documento misional expedido por el ICA en el que se atestigus la condicén fitosanitaia de cuslquier envio sujeto a reglamentacion fitosanitari, cursando previamente a verfcacion de los requisits ftosanitarios exiidos por el pals de destino que deben cumplir plantas, productos vegetales y articulos
balajes de material vegetal y demés relacionados, cuando el pais receptor lo exija. Esto se realiza para detectar y prevenir la p  disp de pl v u otros agentes pel que puedan afectar g
« Certificado fitosanitario x| PoF sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana; ademés, con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatt Colombiay v acceso real de las i en
« Solicitud de inspeccion X POF
« Comprobantes de pagos de servicios X POF s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Soportes documentales (i aplica) x| 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 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny C ignaron teniendo accion o 3 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de 6n se determing cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cuales sirven de f 6 para as ciencias naturales.

En parte de a documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs 0 que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en " bilateral o multilteral de acceso de productos agropecuario

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 su memoria, con historia de la nacién 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 conformard de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido var
particular. Esta muestra los d el controlen'la lagas en el pais.

cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el praceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol

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

pr 4 aa digitalizacion de los d soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta Ia Gui 1, dicho ] 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 de|
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

La 6 no sel da se elimina, [ por la entidad, 5 en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

La eliminacién de soporte haré tiempo de el Unidad realizando su 4 Oficina de Tecnologias de la Informacidn.

5de 30



ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
66 | 800.25 | 10| 13 |certificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2| s x| x expedido por el 6nomo del ICA refrenda que la importacién cumple con los requisitos fitosanitarios exigidos y Gue no constituye riesgo para la sanidad del pas. Esto apli las plantas, p getales y articulos
- embalajes de material vegetal y demas relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersién y/o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la
« Certificado fitosanitario para Nacionalizacion x| x POF : ¢ .
sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademas, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el Colombiay & v acceso real de las enl
« Solicitud de inspeccién x
I r
« Comprobantes de pagas de servicios x| x PoF s necesario aclarar o ysu se realiza al Archivo C a
« Documento de Requisito Fitosanitario para Importacién (si aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
.+ Carticaco Fosanitario de Orlgan (iaica) x | x PoF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Soportes documentales (i aplica) x | x POF Los periodos de retencién en las fases de. v tenlendo accién o alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
Enp: se determing valor cientifico, p contenido posee datos estadisticos e los cual de fuente para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se 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. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar e los procesos de negociacion bilateral o multiateral 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 su memoria, 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.
66 | 80025 |15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
66 | 80025 [15] 1 |[c i icaci iciales Enviad: 2 [ s X Copia de | ficial d un raz6n del nimero de radicacion y se administran en 0 la que haga sus veces (Articulo 11, 200).
« Copia de comunicaciones oficales x| x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tré dela entidad del Estado d asilo exijan o en el la solicitud
el usuario externo destinatario para recibir notificacion fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un trémite que alin no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digital y no debe ser impreso en|
soporte papel.
5 necesario aclarar que estos d t I ysu se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 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
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accion p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La eliminacién de soporte hars tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de la Informacién.
" . — Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con I finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razdn del nimero de radicacion y se administran en a unidad de correspondencia o a quel
66 | 80025 15| 2 [ 2|8 x "
haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001
+ Memorando X POF
s necesario aclarar P las les,y liza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y C: ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La 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.
66 | 80025 [15] 3 |c i icaci iciales Recibid: 2 [ s X Copiadel un raz6n del nimero de radicacion y se administran en o laque haga fculo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
s necesario aclarar P las les,y liza al Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de de Gestiony C teniendo accion alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los d ensoporte hard una vez I tiompo de el SharePoint de cada Unidad realizando su dea Oficina de Tecnologias de la Informacién.
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ICA™S

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA

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
66 | 80025 |16 CONTRATOS
o | s0s |16] & |c N » . om de Minima Cuantla > [ X ubserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Insttuto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta]
- modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras /o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge Ia oferta de menor valor] mediante un|
«Memorando Solicitud de contratacion X POF proceso de seleccion publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la invitacion publica” (Departamento Administrativo de la Funcién Pablica (DAFP), Modulo 4 Contratacion Pblica. Modalidades del
« Solicitud de contratacién X POF Seleccién del Contratista [en linea))
« Cotizaciones (s aplica) X POF
s necesario aclarar tas i les,y su se realiza al Archivo C
« Certificado de inexistencia en almacén (si aplica) X PDF
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal X POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a parti de la finazacién de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa)
« Estudios previos X PDF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Estudio del sector X POF
<+ vitacion Publca " oor Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Memorando designacion del comité evaluador X POF
« Respuestas a observaciones invitacién publica X POF Enp: histérico por ser p primaria para Historia, p contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de fa misién Institucional,los objetivos|
* Oferta de la Seleccién de Minima Cuantiz X PDF ¥ sumemoria, con k | pueds ib historia de la nacién
« Evaluacion de l oferta con menor valor recibida x PDF
+ Acta de recomendacién x PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
« Resolucién de adjudicacién o declaratoria desierta x POF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
« Carta de aceptacién M POF particular.
+ Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (s aplica X PDF s
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
5 o5 d . T dad X I i i
o | 50025 | 10 DERECHOS DE PETICION S| e | arupacien documental en a que se conservan Tos cuales  ante prestan servicios piblicos o ejercen funciones pablicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion ala
23 de la Constitucian. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 1.
«Acta de apertura de buzon X | oo, poF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticidn, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Solicitud Derecho de Peicién x PDF [ Guia 6n Tablas de Retencin Documental conservando (8 afios).
« Respuesta Derecho de Peticion X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt Ve ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
enp: 6 6 c del patrimonio dea nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos

en mate propios de las

territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad.

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

administracion publica, ya que permite develar las del derecho d instrumento 6n entre los ciudadanos y el Estado.
Enp: 6 6 historico 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 sumemoria, con lo cual puede contrib historia de fa nacion Loanterior, poral I el derecho de peticién.

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

Seleccionar el 100% de los derechos de peticin de interés colectivo, es decir que resuelvan | idades d t i dicate h
condicion de discapacidad.

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

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

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partir e una solicitud iay a lles de la entidad; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en I
Tabla de muestra por p 6 . q la Memoria Descriptiva.

Seleccionar una muestra de
I de expedientes, que

a por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformars de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
la Memoria Descriptiva.

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

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

La documentacién no seleccionada se elimina, [ porla entidad, Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
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ICA"& TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- .. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
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
66 | 800.25 | 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
dant ; do que s condi Tavorabh = i
o6 | 80025 | 22| 1 |Guias Sanitarias de Movilizacion Interna de Animales S s M Tos cuales se de animales, sus p dentro del ) un momento y lugar especiiico, anto en el lugar de origen como en el de destino de los
animales, p quese i Ia base para la autorizacin o no de la movilizacién y permiten al ICA intervenir para prevenir Ia difusion y epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién, vigilancia
~AeTa e entrega Ge USUaro Y Clave para el mane]o e Sistema e Informacion para Guias de Moviizacion X 3 control (V)
Animal SIGMA
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién X < control bgico, las gui informacion necesaria para que cumplan su propé: dios d y destino de & elica, os v de la propiedad
1SIGM atencién sobre los mismos, g delmedio de transporte y ruta a seguir, entre otros.
X
* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Cabe sefialar que las Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de. través Informacién para Gui: itarias de Movilizacion Interna de Animales (SIGMA).
Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frgorificos
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion M s necesario aclarar 1as Gerenc les, y su transferencia primaria se realiza l Archivo C
« Certificado de embarque X
3 i Los tiempe se cuentan a partir , que sucede al t Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de hivo Central Tos tos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicacién bloqueo preventivo x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
+ Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF
 Concapto saniario para animales en pia ingresados d manera llagal al paf-<lrcular 03 da 2019, X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y 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 5 afios
« Concepto sanitario para animales en pie moviizados de forma egal X
« Consolidado mensual de movilzacion de animales, productos y subproductos X xisx B} s B} \
D A A Teniendo en cuenta que secundarios ya unapoyoal productora y su contenido Ia especie en los diferentes programas nacionales, elproceso de eliminacion
P ysube! x tiempo de Archivo Central utiizando ¢l método de picado mecénico I por la entidad, ; Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-I-
« Formato unico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o x 009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
parques naturales regionales
] ] Unidad i Tecnologias ;
+ Formato especial para moviizaciones de animales ICA-Sociecd de Activos Especiles - SAE , La eliminacion de en soporte hars unavez tiempo de el SharePoint de cada realizando su Oficina de Ia Informacion
« Guia sanitaria de movilizacien de animales X POF
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio x| x PDF
i ) i i X XUsx
. personal para Guias de Movilzacion Animal SIGMA
« Planiladiaria de control a la movilizacién terrestre de animales X
+ Planilla diaria de control a 6 o v X
N o : . I
6n,vigianciay animales. X
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x POF
X
« Reporte 6 de animales, p
« Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control a a movilzacién) X
« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacin de x| x POF
animal
« Solicitud de gufa sanitaria de movilizacion interna de animales x| x POF
x| x POF
« Solcitud Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI)de productos y subproductos
x| x POF
« Solicitud para del registro Gnico (RUV) de fiebre aftosay bovina
« Supervision a plantas de beneficio y/o frgorificos X
« Supervision puestos de control M
« Vigilancia a concentraciones de animales X
X
+ Visita de inspeccién a recintos feriales
80025 |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 pGblicos o contratistas responsables de las actividades del Almacén y registra Jas actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y|
< Comprobante de movimiento de Inventario x optimizacién de a gestién  uso de los bienes en servico conlos e de su misionalidad, objetivos y idencian los inventario, trasp 3 ciclo il de estos bienes,
« Actas de inventario X
s necesario aclarar o as liza 3 Archivo C
« Control de elementos en servicio X
« Suministro de elemento X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Reintegro de elementos X Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
+ Traspaso entre funcionarios X
Tt entre Seccionmt N Los periodos de retencian 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,
« Traslado entre agrupaciones X . X . X
Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a a gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminaci6n de a documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo
« Ajustes X Central utilzando el método inico y de acuerdo con los sipulados por la entidad, dicho " 6 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
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& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
66 | 80025 |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
66 | 80025 | 26 INFORMES
66 | 80025 | 26| o [informes de Gestion de n 2 [ 8 X 5 Ta que se registra utiizada R, Formulacon, seguimiento de1snckadores del desernpero e s procesos del stera negrado de Gesen deuna enidad (Banter AGN. Aunue depende del oo 0 acthidades que refe, 1 s Pabiual e e 50
*Tnforme X PDF re: tral 0 anualmente C 6n que presenta nfc de las actividades realizadas por la d los Informes de Gestion de Planeacion.
Comola 6n estd consolidaday 6n de Indicadores que pertenece ala Of de Planeacion, desarrollan valores secundarios ya que i enunapoyoala
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, doenel 6 (2 afios), realizar el proceso de I Archivo Central los| t0s de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
L eliminacién de fa documentacién se hard una vez transcurrdo el tiempo de permanencia cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el
para el apoyo al 6 tema de Gestion de Calidad.
66 | 80025 | 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 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
* 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 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
« Resolucién (si aplica, dep resultados de laboratorio) x
e . La disposicion final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determino Ia eistenca de valor Cutural porgue hace parte delpatrimonio cultural materialde fa nacidn, puesto que su contenido regstra vivencias, hbitos, ostumbres, tradicones, 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 nsitcionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puc contrbu a onodimiento def hstoria de fanacion y sus tertoros.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y fitosanitaio del pals o que registran cambios en o
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
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66 | 80025 | 26| 14 [informes de Recaudos Diarios 2| s X Documentos que informan a sintesis diaria del registro de los recursos recibidos por el ICA a través de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de las solicitudes de tramites ala del sector colombiano. €l recaudo no constituye l
+ Resumen diario de Ingreso X 3 un servicio, por [ d hasta la prestacién del servicio o la caducidad del recaudo, acorde 3 a normativa vigente.
« Libro de recaudo - Sistema 15IGM X
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X Serie documental que da cuenta de Ia gestién de relacion con GRFIN-GI-P-008 ¥ Recaudo,
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x s necesario aclarar tas i les, y su se realiza al Archivo Ce
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe 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 Informacin.
6 | 80025 |26 16 — I Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, viglancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demds articul que van a ser imp: hacia Colomba, can el fin de prevenir el ingreso y/o|
2| e x| ox 2 I su efectuarla 2 [ it lombi su ingreso. Este seguimiento se realiza d 1 ficial de animales, articulos
P 5 e (e predios pavieTenes) X o plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccién, pruebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, abservacidn o investi Estas cuarent realizan para Ta presencia Y/o plagas de importancia socioecondmica para el pais, las cuales
por su biologis, habitos, 6 en el tejido animal, propiedadt imicas y de transmision no pueden ser detectadas por tores ubicados en los torizados, Io que permite aplicar acciones tempranas como los tratamientos sanitarios con el propsito de}
« Comprobantes de pagos de servicios X POF " ol
mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
« Visita para inscripeién de Fincas para Cuarentena Animales Importados x PDF
« Documentos Zoosanitario de Importacin (s aplica) X PDF I resultado de los I t
« Resolucién de cuarentena (i aplica) x POF
* Certificado de Inspeccién Sanitaria de Importacion X PDF Es necesario aclarar las les, y su liza al Archivo Ce
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena x PDF
« Reporte de resultados de pruehas de laboratorio X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
< Soportes documentales (s apica) N oo Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
* Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (siaplica) XX POF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo dt 6ny Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (siaplica) x| x POF
€n parte de 6n se determing cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ 6 2 los cuales sirven de 2 para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitarial
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en ” bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de la mision Institucional, los objetivos|
'y sumemoria, con lo cual puede contrib historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars 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. £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra los los establecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacin Digitala Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de e Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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66 | 80025 | 26| 17 [inf imi i io 2| s X | % |pocumentos de carécter misional con los cuales se reporta la informacién relativa a los procesos de inspeccién, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demas articulos reglamentados que van a ser exportados desde Colombia, con el fin de prevenir la salida y/o|
- dispersion de 0 plagas ara asegurar su control oficialy efectuar la vigiancia los requisitos del pais exportador para autorizar su salida del terrtorio colombiano. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficia del
« Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena ” " ¥o plagi v paro aseg v @ au vios del pals exp P ° " &
x PDF animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, examenes de laboratorio,tratamiento, observacion o investi Estas lizan antes de la salida del envio hacia el pais de destino y en un predio particular previamente autorizado, con
+ Comprobantes de pagos de servicios X oo el proposito de mantener, y mejorar el olombiay la real I d
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena
x | resultado de los e blecide I
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio M oo
. itari £ tas i les, y su liza l Archivo C
Certificado Sanitario de Origen (CSO) X POF
« Soportes documentales (si aplica) X . Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del clerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 ahos), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C 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.
€n parte de 6n se determing cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ 6 2 los cuales srven 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 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
'y 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 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 [a Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra los protocolos establecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central el proceso de Trans daria al Archivo Histo 4 de manera permanente en su soporte original dicha muesira seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de el Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de a Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
6 | 80025 | 26| 19 EIE X de card conlos porta la informacién relativa a peccion, viglancia y control del material de propagacién que ingresa a pais,con el fin de prevenir a ntroduccien y/o dispersio su ;
registran Jos establecid P d fcul benéfi 6 6
 Solitud de Iscripeion de Estactn Camrentenars X oF istran ol segu los para realizada en predios de para realizar oficial de plagasu para inspeccién, prueba, tratamiento, observacion o investigacion, e cual es
p o territorio nacional i tiesgo 4 y se realiza para V/o plag el pals,las cuales, por su blologia, hébitos,
* Acta de reuniones (Siaplica) x POF concentracién en el tejido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmision no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario del
« Soliitud de inscripcidn de asistente técnico X PDF Colombia
« Protocolos (siaplica) x POF
st npara s extacion Cuarent X PoF s necesario aclarar las les,y su liza al Archivo C
« Informe de visita técnica para s habiltacign da fa Estacign Cuarentena (i apica} 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 Gula
« Oficio de habilitacién cuarentena x PDF Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién x POF
« Certficado Fitosanitario de Nacionallzacién M POF Los periodos de retencign en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
«Acta v e =3 x POF P omse d . . " B i s s o5 cusl et X \ "
© Acta o Iepecion on Cusrontena Pasentiada X oor En parte de se determing cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e los cuales sirven de para las ciencias naturales.
« Solicitud de deteccion de pl (siaplica) x POF X X X i X
« Reporte Laboratorio (s aplica) X sk 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
= Informe de cerre do cuntentena X sk de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en » bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
+ Oficio cierre de cuarentena x PDF
«Acta 6n de lica) x PDF Enp: 2 6 histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, los objetivos|
« Correos electrénicos (5iaplica) X osT ' sumemoria, con lo cul puede contrib historia de la nacion y
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 conformars de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra los los establecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
o i nen coni i teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, 5 6n Documental,
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por a entidad, 5 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
66 | 800.25 | 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 fa salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestral y anual para dar a|
[ is de Colombiay sus territorios
~ Seguimiento a oficinas locales y coordinacién epidemiologica X v
£ 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 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se 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, poliicos, religiosos o estéticos en ia propios de dentro del ¥ aue son itiles identidad.
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta g 6 cientifico, puesto at is lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
naturales, debido a que estos documentos reportan el estatus de sanidad animal en relacién a la informacion sanitaria del pais.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para a reconstruccién de Ia historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
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 Conservacion viendo en cuenta q 6rico por ser p 2 Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar el ) Archi 6 d su Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacion Documentos, dicho praceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
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66 | 800.25 | 26| 24 [Inf idemiolGgicos Regional 2| s X X d técnico en los cuales se registra a recopilacion de Ia casuistica sanitaria reportada por el personal adscrito en s oficinas locales del ICA desd tos del
« Registro de sensores el istema de informacion y vigilancia epidemiolGica del ICA X
« Informe de sensores epidemiologicos x XLsx s necesario aclarar p I ysu se realiza al Archivo C a
«Informe de Movilzacin x XLsx
«Informe de Diagndsticos de seroldgicas y alérgicas SEAL x XLsx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagndstico de otras enfermedades x XLsx Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) x XLsx
« Informe de infraestructura pecuaria x XLsx Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién o alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
1a misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regsros e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Arch p Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 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.
66 | 80025 | 26| 26 |informes Fitosanitarios 2 | 8 X Documentos mediante os cuales se consolida los por y que fitosanitario, fenologico y productivo 1 lugar de produccion elicA,
garantizan Ia calidad Itivad
«Informe de acciones fitosanitarias
x X £ farar que estos e [ ysu se realiza al Archivo C; a
« Inspeccion fitosanitaria.
x POF .
X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, doenel (2afios), realizar el proceso de hivo Central los t0s de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de asistencia a actividades de comunicacion del riesgo " !
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
x POF
« Listado de asistencia a capacitacion
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
+Informe de brigada fitosanitaria
x POF La disposicisn final es Conservacidn Cultural porque hace parte del patrimonio culural material de a nacién, puesto que su contenido regisra vivencias, hibitos,costumbres,tradiciones,valores, modos de ida o desarrllos econmicos,
« Acta de reunién agricola sociales, politcos, religiosos o estéticos en mat propios de dentro del va I identidad.
x POF
* Licencia 6 & X oo La disposicion final es Conservacion Total valor cientifico, tadist concerniente a la creacion los cual 6n cienti [
naturales.
« Control ala movilizacién de productos vegetales
x POF
« Registro de asstencia La disposicisn final es Conservacidn histérico por ser p P Histora, tenendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus del pais i
x POF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de product
« Reporte de resultados de andliss y diagndstico fitosanitario
X POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, soporte nativo electr debe realizar I Archivo Histérico donde 5 su Los d digital se
« Tratamiento de brotes agricolas x POF deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando formato lo permita, " . Servid , Gestor Documenta), p d Plan de Preservacién Digital a Largo
Plazo.
66 | 80025 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales de Archivo Central 1as series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central
| so02s | 27| 3 |"ventarios Documentales de Archivo Cer S| e N N v Ve q
< Inventario documental de archivo central s necesario aclarar as I liza al Archi
Inventario talde archivo central | x | xsxeor E: I i v 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 af0s), 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 C: ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta valor cientifico, i 6 lacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
de a informacion y a archivistica
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
Ia i nsttucionl, s objtvs de I entady s memoria,con 1o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
Una ] pel, se debe realizar 1 Arch 6 ad su I,y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e I GO-SAF-G.2 V.1 GuaDigtalacion Documentos,dicho proceso esaré  cargo de Grupo de Getion Documentl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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66 | 80025 |28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
66 | 80025 | 28| 1 |instrumentos de Control de Animales Importados 2 | 3 S diante los cuales se registra vigilancia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el territorio nacional en transito hacia su destino, registrando tanto su ingreso como su salida del Centro Internacional de Trazabilidad Agropecuaria (CITAG). Con|
estos documentos se verifican los soportes documentales y la inspeccién fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicidn de los certificados de Inspeccidn sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o|
 Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X POF 6 6n de pl. it tes pel dan afectar a sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria
Datos Generales Datos Comerciales Vlainocuidad agroalimentaria
i I liza al Archi
« Documento Levante de la DIAN Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (i aplica) x £ fas s c
. Formato de Ingresoy salda 1TAG) e Trazabildad Agrop. M Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre delexpediente, que sucede al terminar Ia vigenciafscal,conservando en el Archivo de Gestién (2 ahos), posteriormente se debe realar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Datos Generales Datos Comerciales
« Soportes documentales (s aplica) x POF i i i _ : X _
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P aloscinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 fios.
€n parte de 6n se determing cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
€n parte de la documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitarial
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en " bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 2 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de fa mision Institucional,los objetivos
' sumemoria, con lo 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, 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 Tecnologfas de la Informacién.
6 or parte de os tent los o bidas (Articulo 8,
66 | 80025 28] 3 2| 3 X P » porparte d ! 2000}
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
Los tiemp: 6n se cuentan a partir , que 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
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny 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,
Teniendo en cuenta que secundarios yaq un apoyo a la gestio productora, el proceso de eliminacién de 6n, una vez tiempo el Archivo
Central utiizando el método énico y de acuerdo con los tipulados por Ia entidad, dicho i ? encuentalo V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
6 | 80025 | 28] 4 d I para Toma de Medid: ias de Certificados Fi 2] 3 X | X | ocumentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, wgilancia y control a 1a toma de medidas itosanitarias de un envio de Importacion y su embalae, para autorizar e rechazo de Ias solicitudes de expedicion de Certficados Fitosanitarios de Nacionalzacion debido 3 que el envio o cumple con las medidas ftosanitarias
Nacionalizacién exigidas por Colombia para su entrada al ol dicas d ) tosanitarias envio, su reembaraue,
« Aviso Nacional de tal (1 aplica) < x POF Lo anterior se realza para prevenir el o I enfermedades i puedan afectar la o animal, ofa salud human, y con el . sctualizar y mejorar l de Colombia y asegurar lasanidad
« Conceptode  rechazo de solicitud de CFN POF 2gropecuaria y la inocuidad agroalimentaria
« Notificacién de medida fitosanitaria x POF
* Reporte de resultado de laboratorio (s aplica) X POF 3 I se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Comprobante de Retencion de Animales, Vegetales o sus Productos (si aplica) x
« Notificacion de reembarque (siaplica) x Los tiempos de retencian se cuentan a partirdel cierre del expediente, aue sucede al terminar la vigencia fiscal, 6n (2 aros) e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (si apica) x Documental conservando (3 afos)
. 6 X
Acta de Destruccien de Animales, Vegetales o Sus Productos s aplcal X L dos d entas en i prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, 5e les otorg un tiempo precaucionsl de § afos
« Notificacién de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica)
« Soportes documentales (si aplica) X POF £ cientifico, Tos cual paral: I
x| x g
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Histori, Ia condicion ises. €5 de resaltar que)
1a condicién sanitaria o fitosanitaria ydemostrar en 6
En parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, fundamental para fa reconstruccién de Ia historia 1a entidad, 6n institucional, I ¥ su memoria, con|
1o cual puede contibuir al conocimiento de fa histoia de la nacin  sus teriorios.
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
dic ) el pais
Una vez cumplido el el Avchivo Central proceso de ] de manera dicha muestra seleccionad a formato PDF/A con f
1o ndicado en 2 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacien D diche " én Documenl,
Los documentos en soporte nativo lgta se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacin, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion|
Oigital a Largo Plazo
ta 3 Jados por la entidad, Documental lo va Documental
L eliminacion de o el snarepoint aministrat Tecnologias de la Informacien.
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ICA™w TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
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
66 | s002s 28] s d ! para idas Fitosanitar itari fones d 2| 3 X | x| pocumentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envi 6ny su embalaie, devolucion debido a q getal y/o animal que no cumple con las medidas sanitarias v/o|
Exportacién Vegetal (nosaitaria exigids pot el ps mportadr. Esos documentos garantian el cumpliienta de los requerientos para i plkacén de. s medidas de comral com 1o ~Vitos enos ara i exportacin e Insmos agicols” en o envios de exporacié aue contenen st embalados con materal
"+ Concepto de aviso de devolucién de material vegetal para exportacion X vegetal
« Documentos soporte de devolucion (siaplica) X POF
« Soportes documentales (s aplica) x| x POF Lo anterior se realiza para prevenir la salida y/o dispersio 6 v uot e puedan afectar getal 0 animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios|
los yeon 3 i Colombiay asegurar la sanidad ylainocuidad
s necesario aclarar tas i les,y su se realiza al Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 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 (3 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios,
€n parte de 6n se determing cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ 6 6 los cuales srven 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 multlateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de la mision Institucional, los objetivos|
'y sumemoria, con lo cual puede contrib historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final es 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 casol
particular. Esta muestra los para a 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 lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacidn 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|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con por la entidad, 8 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
6 | 80025 28] 6 a | para Toma de Medidas Fitosanitarias y Sanitari d 2] 3 x| x é diante los gistra el segmm\en(o, Vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de 6 iny s bl torizar el rechazo de la solictudes de expedicion de los Certificados de Inspeccion Sanitaria debido a que|
16n y Exportaci el envio 6n o importacién ple con las iy osantareseigda or 1 aisimportadr 1as de Colombia e e caso e s Estos d n para a aplicacién de las medidas de control, que incluyen las
fitosanitarias tomad [ 6n del envio, su
« Concepto de rechazo de solicitud X POF
« Notificacién de reembarque o destruccién X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, a salida y/o dispersion 6n de plagas yno u otros agentes pel puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos|
« Aviso Nacional de Interceptacidn (s aplica) X yeon , } elombiay asegrar a ankdad e
« Solicitud de inspeccién X .
« Acta de Retencién (siaplica) X s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Acta de Decomiso (s aplica) X
* Acta de destruccion (s aplice) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
* Soportes documentales s/ aplica) X Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencian en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios,
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estaditicos e 6 6 los cuales sirven de 2 para las ciencias naturales.
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
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 histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela de la entidad, en tanto que da cuenta de la misicn insttucional, los objetivos|
' sumemoria, con lo cual puede contrib historia de a nacidn y sus territorios.
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 conformars de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra los para a 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 loindicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacidn 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|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por a entidad, 5 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
L2 eliminacidn de los d 0 50007t Jtieno d | SharePoint de cada Lnidad sealzando Qficina de Tecogloatas de la nformacidn
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ICA™w TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
6 | 80025 | 28] 7 a 1 para Toma de Medi itari jones, Decomisasy 2] 3 K| pocumento éicos mediate oscuse se reisrs fseuimiento, ilancia ycortrl a a ton de mediassoasantariasdeun e qu coteneanimaesyfo el e aigen il para s mportacén d s embslle y vehiclos de ranspote,paa autoizar f echazo el emioporque nocumple con s medias soosantare|
rque exigidas por Colombia para su entrada al d d , st reemb:
- Comprobant hanbl S e X Lo ant ! ] 6 I fermedad i dan afectar | 1,012 salud h ] tual ] de Colombi 1a sanidad|
»Acta de decamiso (sl plca) | e ropesaiy s nocuiad srolmentt, " ' ' s o
« Acta de destruccion (i aplica) X
* Notificacién de reembarque (si aplica) X Es ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la ofcina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar lavigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
Documental conservando (3 afos)
L dos 6nentas teniendo en los cinco (5) ah 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgo un tiempo precaucional de 5 afos
e 6 cientifico, i los cual paral e
0 parc de s doumentacion sedeerming l exlsteni e alr st por e para Historia, en la condicien sanitaria o paises. s de resaltar que)
1a condicién sanitaria o fitosanitaria 6 de acceso de prod
n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental parala reconstruccién de a historia Ia entidad, 6n insttucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con|
1o cual puede contibuir al conocimiento de la histoia de la nacin  sus teriorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental,se aplicard un eriterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en Ia
Memoria Descriptiva. £ importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afo v difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra s representativa del cumplimiento de los|
a ) en el pais.
el Archivo Central el proceso de ] de manera dicha muestra seleccionad d formato PDF/A con f
o beodo o 60 AE ST Bl Digitalizacien Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacian, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacicn del lan de Preservacién|
Digital aLargo Plazo.
N 3 Jados por Ia entidad, a Documental o v1 Documental
L climinacién de I o il Administrat Tecnologias de fa Informacién.
6 | 80025 28] 8 " 16 de Vehiculos Terrestres. 2] 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se realiza el seguimiento, vigiancia y control a los vehiculos terrestres que transportan carga internacional de tipo agropecuario, y los demas vehiculos, maquinaria y/o, equipos usados que arriben a los pasos fronterizos (PAPF) procedentes de paises vecinos |
Colombia. Con estos documentos se realza la inspeccidn isica de | 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,
« Libro de Registro inspecci6n de vehiculos terrestres x entendido como la eiminacion de suelo, materia orgénica, depdsitos de agua, semills, restos de vegetale y otras sustancias contaminantes que, de exsir, se sospeche que constituyen, albergan o contienen plagas y s que sean determinados en las medidas fitosanitarias y 200sanitarias vigentes )
N Colombia, para autorzar o negar 1 expedicién de los certificados de fitosanitaros de naclonalizacion (CFN). Lo anterior se realza para prevenir el ingreso y/o dispersién de plagas yno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad|
* Comprobante de retencién de animales, vegetales y sus productos (si aplica) vegetal o animal, o la salud humana, y con el de y mejorar Colombiay asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
* Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x
£ farar que estos e I ysu se realiza al Archivo C; a
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de 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 ignaron teniendo p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos,
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 I 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 el pais 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 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 de la 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 los parala aplicacién 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 Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera  su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta 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, [ por la entidad, 8 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
66 | 800.25 [ 28| 9 [instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones 2 |3 X | x| pocumentos écnicos mediante o cusles se reistran s inspeccionesofcles eslizads dariamente  os wielo nternacionlesy/o iferentes medios de ransport, s equpajes,corres y/o bodegas sginsea el caso, para utoizr efdecomiso o destruceén de animles, vegetalsy sus producos,
que las v para su entrada o salida del territorio nacional
« Registro diario de vuelos internacionales (si aplica) x
« Registro inspeccidn de medios de transporte, de equipales, correos y bodegas (i aplica) X Lo amterar s eslza para prevenr e Ingrec,t saiday/o dipersién de plagas yno u otros agentes pel puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos
ycon 6 mejorar olombiay asegurar la sanidad fa inocuidad
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X Es necesario aclarar [ L vsu se realiza al Archivo C a
« Soportes documentales (s aplica) 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 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|
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. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional  otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los 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.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por la entidad, s Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
La eliminacién de soporte hars tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de la Informacién.
66 | 80025 | 31 LICENCIAS
66 | 80025 | 31| 1 |licenciaFitosanitark fizaci al 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 razanes de indole fitosanitario asi o exjan, delas
T o establecdas en Colombia. Lo icencias Fitosaitarias de Movilzaci de MateralVegeta (LEVMV) permiten conrolra nspeccin, viianciay control tosaitari paralos materials vegetle, v tenen una vigenca de tres (3 dias calendari, un sl trayecto, un solo vehiculo de ransporte y inicamente
« Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilzacién de Material Vegetal para el lote de material vegetal conforme a la especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propésito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad agrop inocuidad el
X x| x PDF
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
x| x PDF
« Factura de venta
© lcencia i . X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del dierre 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 Jos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
M POF Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
« Constancia itosanitaria SISPAP (si aplica)
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.
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, tenendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus santaro  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
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o porte papel, se debe realizar I Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
66 | 800.25 [ 31] 2 [Licencia Zoosanitaria por Establecimiento 2| 3 X X Documento ofcl expecido por el A su predio d |, mediante la revision d v de los requisitos zoosanitarios tanto para el
del evento, | del mismoy & I en estos, Est . e M : osicion, d
« Solicitud de Licencia x| ox POF :
su posterior revental, nesebvevas, remates y subastas. Lo anteior e realiza para prevenir e ngreso y/o dispersion o diseminacion de vno w otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsitol
« Visita de inspeccion a recintos feriales x Ji y asegurar la sanidad agrop: Ia inocuidad
« Resolucién que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x PDF b ) \ } 120 ol Archiv
s necesario aclarar as v
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 (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de d 6ny C teniendo accion alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g alor histrico por ser posil P Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat v del pais 0 que enlal
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund I de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe I Archi 6 d su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacién Digial a 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 |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
Codigo Retencién | Soporte |  Format Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
66 | 80025 | 32 MANUALES
66 | 80025 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestién Integrado SGI 2|8 X X & ' 651G, que describe Ia forma en que & Tos Taley, el cliente, la Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas dentro del sistema.
« Revision por la Direccion X PDF
s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
« Evidencias de controles de riesgos x PDF
 Slidas no conformes M 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).
« Planes de mejoramiento Suscritos X POF
« Etiqueta de muestreo de frutos campo 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.
« Evidencia de acciones suscritas 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 del
s 6 Tos obietivos d memoria, la naci6 rritorios.
 contii Organizacion for 50 M POF fa misién institucional, ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Certificados de disposicion final de residuos emitidos por empresa gestora Registro de Generadores de X PDF Una 6nenel 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|
Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL archivisticos e consulta tenendo en cuenta o indlcado e Ia GO SAFG-2 V.1 Gua Digtalacion Documentos,dicho proceso esard  cargo de Grupo die Gestion Documentl
X PDF
* Cortiado DEAM nstutode Hidralogia,Meteorologay Etutios Abintales — Formatode Cierre Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
I preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Auditorias IC/ 0 Desechos Peligrosos RESPEL x| x POF
« Informe de Caracterizacion de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) X POF
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF
« Eventos de formacién en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
66 | 80025 | 35 PLANES
66 | 80025 | 35| 1 |pian Nacional de Resisten 2] s X X Documentos que registran las actvdades inspeccion, viglancia y contro realizadas para prevenir, monitorear y reducir la resistencia antimicrobiana en 1o productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que la Resistencia Antimicrobiana (RAV) es o
elcualun de ser afectado por un La , virus, hongos y parsitos, que han adquirido resistencia altratamiento antimicrobiano. Esto incluye Ia toma de muestras y su enviol
+ Acta toma de muestras X  laboratorio para detectar y analizar Ios resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el
« Remisién de muestras allaboratorio de andlisis X - propésito de garantizar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia,
+ Copia de Resultado de Laboratorio X POF
« Visita de Inspeccién, vigllanciay control (IVC) basada en riesgos (si aplica) M s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo Ce
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
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.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta ue se determin 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 nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de|
humanos y del derecho la salud el el derecho al ambiente sano.
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|
turales y las disciplinas relativas al estudio del med ¥ de su relacién con plantas, como |
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
2 misin instiuconal, os abjetiosde o entidad y u memoria, con o cuslpuede contrbuir o comocinients de I histora e f nacon  sus terrorios Esto especimente an o reativo a b reglacin,segumienta y viglaneay demds acciones realzadas por e ICA para s proteccian de o derechor
derecho lud en el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Hisoria, tenend en cuent 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
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|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
66 | 800.25 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas dela 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|
fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccion en el pais.
« Formato de I servicioa fruta X . P P P
« Formato de I montaje de it delafruta X Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xtsx X 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
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X Xtsx \mplementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo accién b alos cinco (5) affos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FAU) M Xusx 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.
« Formato de supervisién de servicio a trampas X
« Acta de siembra i trampa X La disposicidn final es Conservacion 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 en la
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, papel, e 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 d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo 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 AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
66 | 80025 | 35| 3 i i i i eterinarios y inantes Quimi 2| 8 x X registran & dades inspeccién, vig realizadas para prevenir, monitorear y reducir los residuos de i 1o productos primarios pecuarios colombianos, como la care y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
P ————— x| x oo incluy atorta de muestrasy su envio 2 laboratoiopar detectar  anala 0 estads,para determinar el iesg y Gesrrolar  nplementaras medidas ecesaras para 1 conencidn el problema, o cual s espera ealzar tabiéen otras species de importanciaenproduccidnprimaia desinads o
Lo anterior con el propdsito de garantizar la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria en Colombia.
x| x POF
« Remision de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos
s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C a
« Copia de Resultado de Laboratorio x PDF . i .
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
« Visita de inspeccion, vig (VC) basada en i Ia produccién primaria x| x PDF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
pecuario (s aplica)
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 nacionaly que son tiles de su identidad To relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de
derecho lasalud en | 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 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|
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 final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de vlor histrico por ser posile uente primaria para nvestigaciones en Hstoria, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fitosanitario del pas o que egistran cambios en
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multiiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transf daria al Archi 5 b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo 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.
66 | 80025 | 35| 16 |Planes de Trabaj i idad y n el Trabajo — SG-SST 2 [ X X Documento en el que se identifican las metas, bl dad canzar los obieti ] 6n de a Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
X PDF
« Acta de revisidn por la Direccién (s aplica) 5 necesario aclarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
X PDF
« Certifcados de aptitud laboral
et } M POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del ierre el expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, doenel 6n (2afios), realizar el proceso de I Archivo Central los t0s de la GD-SAF-G-4 Guia
« Exémenes ocupacionales : .
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos)
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo x s ( )
« Matrizde riesgos X Xusx
R mfmm reparacién y Respuesta ante Emergencia M o Los periodos de retencién en las fases d yC teniendo accién alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segiin
L el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos d deben ser dos mi (20) o segin el Articulo 2.2.4.6.13del Decreto 1072 de 2015, s e otorgd un tiempo precatciona de 20 s,
* Registro de Actas de reunion del COPASST x POF
« Registro de asistencia XX POF La disposicion final es Conservacion Total se d 6 valor histérico por ser posible [ Historia, contenido es fundamental para la 6n de la historia Ia entidad, en tanto q
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x PDF 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
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar Transf daria al Archivo Histérico donde s s Ly se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
deben convertir al o Ia extensidn del formato lo permita, é d (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento alas acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
66 | 800.25 | 35| 17 |Planes de Trabajo para Exportacién de Vegetales en Fresco 2| s X X Documentos con los cuales se registra deunp fresco, al verficar P Ta sanidad vegetal de cada pais. La entidad homologa al Instituto Colombiano Agropecuario (ICA, del pais importador,
Ta solicitud d o ora onde x| x ToF establece los medidos correspondientes para cada product, la cualesse determinana ravés dl andlsis del iesgo de plagas.
Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass)
Cabe aclarar que en las Gerencias Seccionales del ICA estos documentos s6lo aplican para los lugares de produccién de aguacate Hass.
5 necesario aclarar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al Ia vigencia fical, do en el Archivo de Gestion (2 afios), se debe realizar el proceso de Archivo Central los lineamientos de la
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accién p 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 disposicisn final es Conservacion histérico p Historia, contenido al para la 6n de la historia Ia entidad, en tanto @
Ia i nsttucionl, s objtvos de I entady s memoria,con 1o sl puede conrburaconocimieno de a hstorade lanacin y s trrorios.
La disposicion final es Conservacién Total 6 valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el y fitosanitario del pai a
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que s de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar Transf daria al Archivo Histérico donde s s Ly e procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, d (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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I C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
s SERES, SUBSERESY TIPS DOCUMENTALES porc | romato o roceomieNTo
oA ] oE [ssh A [ ac | » [ & alelmls
66 | 80025 | 36 PLANES DE TRANSF
66 | 80025 | 36| 1 [Planesde i imarias 2 e X Registro del proceso té v trasladan | archivo de gestion al | segin los fempos de retencio tablas de retencion fculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
C
« Soliitud de transferencia primaria x oF , ’ .
« Inventario Documental de fa transferencia X POF s necesario aclarar o vsu serealiza al Archivo 2
. ia docum X POF . - .
Acta de transferencia documental Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
. X | s poF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
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 les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teiendo en cuenta ifico, p facreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para as ciencias
de fa nformacion y la archivstia.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, es fundamental para lareconstruccion de fa historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia misicn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacidny
Unavezcumpicdo e erioo de etencio e e Archiv Ceiral, 2 documentacio e soprtenatio elcrénc, s deberealar el proces de TransfrencSecundara l Achiv Hisrico donde s consenard de manera permanente&n susopore orginal Lo documents e soprteraivo digal
deben convertr al formato PDF/A, sempr én del formato lo permita, sh Servid 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largol
Plazo.
80025 | 40 PROCESOS JURTDICOS
800.25 [ 40] 10 7 & X adelantando por el ICA 3 un suj s 6, viglancia y control de la sanidad agropecuaria y fa inocuidad < 5 Sise archivala
+ Documento que da origen al Proceso Admimstrativo Sancionatorio (PAS) X PO e impone una sanctn, I cua debe ser proporconal  1a accn u omision de los deberes /o oigacioneslegales a 12 cuaes etén sometidos lossuetos viglados en el sector agropecuaro. El procedimiento sancionatoro s adelantars de ofco, a peticion de prte o como consecuencia de haberse
impuesto una medida prevntiva mediante 3¢t admiisrativ motivado, que senoifcarspersonamente conforme 3o dspueso e e odigoContencioso Adminsiraiv, o culdisponr fico gl procesimiento sandenatri ara vrfiar 10 hechos  omisiones constuivas defacio s
+ Auto de formulacién de cargos x PDF " o A v P b " © " ” "
bientales, En casos de se proced: b procesado
+ Oficio con citacion para notificacion del respectivo auto. X POF
+ Constancia de Notificacidn Personal de I Formlacién de Cargos o Aviso de Notifcacién segdn sea el X PDF £ Jarar que estos d t [ vsu se realiza al Archivo C a
caso
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fusron presentados, X PDF Los tiempos de retencion e cuentan a prtir del cierre del expeciente, que sucede al emitrse s sentencia en primera nstanca, excepto cuando est haya sdo apelada en cuyo caso s a sentenci en segunda instancia conservando en el Achivo de Gestion (2 aos), postriormente se debe realzar el
proceso de Transferencia Primaria al Archivo C los Guia aros).
. o x PDF
Los periodos de retencidn en las fases d 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.
+ Comunicacion del Auto de Pruebas X PDF
enp 6 6 c parte del patrimonio de I3 nacién, puesto que su contenido regstra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociles, politicos, religosos o estéticos
. presentar 6 x POF en mat propios de | idades dentro del territorio nacionaly que son tiles para el conocimiento de su identidad.
+ Comunicacion del Auto de slegatos de conclusion x POF n are de a documentacio s determin I xstencia d volorcientfc,puesto ue u connid posee dtosestaisticos ¢ nformacionconeriente  aaeacinde conociient, 0 ules iven e e G nvestiacioncentics specalmnte por s cencis uridices, e ano v e
el proteger el medio ambiente, a sanid v
+ Documento en el que conste los alegatos de conclusién, de haberse presentado. X PDF
n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o ftosanitaria
+ Resolucion que 6 6 x POF de otros paises. £s de resaltar que la condicion sanitaria o itosanitaria es fundamentalde establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o muliateral de acceso de productos agropecuario
« Constancia de Notificacidn Personal de 6 o 3 X PDF 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 la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional los objetivos|
investigacion o Aviso de Notificacion segin sea el caso. y su memoria, con historia de la nacién
+ Documento posicd on, x POF
presentados. A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segun o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
+ Resolucion resuelve apelacion. X PDF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difere 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 casol
particula.
« Act aue posicion; por medio del cualse concede o se niega el X PDF
recurso de apelacion Una vez cumplido el periodo de retencién en el Avchivo Central s debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orignal cicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte natvo it s deben convertr |
+ Constancia de Notificacidn Personal de I resolucién que resuelve el recurso de reposicidn o Aviso de X POF formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, d (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor dando tas del Digiala Largo Plazo
Notificacion segn sea el caso.
+ Constancia escrita del Acto de Remisin a a segunda instancia, cuando sea el caso X POF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de g
Informacién.
+ Constancia de Notficacion Personal de f resolucién que resuelve el recurso de apelacidn o Aviso de X PDF
Notificacion segun sea el caso.
+ Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. X PDF
+ Constancia de ejecutoria X PDF
« Constancia escrita del envio de la resolucién a a Suby Financiera, para el cobro X POF
persuasivo, acompatiado de los Actos Administrativos que impusieron la multa, debidamente
cjecutoriados, si es del caso
66 | 80025 |42 PROGRAMAS
6 | 80025 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2| s X X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicién de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacion, modificacion, suspension, cancelacion e inspeccion viglancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion|
rimaria de animales, humano, bajo inocuidad
~lista de chequeo X | x| cvs-por P d - bal &
+ Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF s necesario aclarar as les, v tiza o Archivo G
« Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de primaria al Archivo C 103 ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
Los periodos de retencidn enlas fases de de Gestion y C teniendo accién alos cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para a reconstruccion de fa historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia mision insttucional, los obietivos 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 niendo en cuenta alor histérico por ser posi o Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais 0 que enla)
condicion sanitari o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prodh
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe I Archivo Histo o su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines]
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GO-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacién Documentos, icho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
preservacion del lan de Preservacion Diital a Largo Plazo.
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ICA™w TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
66 | 800.25 | 42| 5 |programa de Buenas prcticas Agricolas - BPA 2| 8 x x Documentos que establecen los lineamientos y Ia vigilancia de las Buenas Prcticas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas précticas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibiidad ambiental, econdmica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola quel
Ia calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante la revision de soportes y verificacién de los requisitos, establecidos en la Resolucidn No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020 y demds normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas que|
 Solicitud de Buenas Practicas Agricols X X HTML posean a cualquier titulo cultivos de vegetales y. en buenas practi icol predio productor.
0 | RUT o NIT) x HTML
ocumento g »RUTO N} s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C a
« 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 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
« Documento que acredite asistencia técnica
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Tarjeta profesional vigente x HTML
+ Croguis de llegada al predio X HTML Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Plano del predio x HTML La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia |a entidad, en tanto que da cuenta de}
+ Centificado de uso de suelo x HIML Ia misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
. x HIML
Andlisis microbiolégico de aguas 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
« Permiso uso de aguas o solictud radicada x HIML condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que v demostrar en los procesos de
« Lista de chequeo x| x HTML
Uista de cheq Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Arch 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
« Lista de chequeo auitoria x| x HTML archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
«Informe de auditoria x HTML X . s
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}
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Notificacién x HTML
« Actas de reunién (siaplica) x PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF
66 | 80025 | 2| 15 |prog iony s Bovi 2] s X X les por medio del cual 'y actualizan las medidas sanitarias parala prevencion, el control y Ia erradicacion de la brucelosis bovina producida por la Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para garantizar a admisibilidad de los animales y sus|
rodctos 1 os mercados oternacinals. Ademds,plaa I reslizacién delcomrol y eradcackde s Bruceloss como enfermedad de conrl o, con e propSsis de preservar y mefora e esats soosantaro de Colambia, 1o terendo en cuent que s brucelosts 5 s enfermecad de
Cestificacitn de predios ibres: raursers p causada poruna bcters hembras pref 1borto, el nacimiento de s prematuras ol nacimiento  término de terneros muerios o débis.
« Solicitud de ingreso al programa de certificacion de predios ibres de Brucelosis bovina x| x PDF g P v g
«Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "Resultados
. x PDF £ Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
Negativos
« Visita de inspeccién a predio - lsta 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 afios), 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 tramite de certificados de predios libres de Brucelosis x| x PDF |mplementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de recertificacion de predio libre de Brucelosis o solicitud de traslado a predio vacio (segin | x oor
aplique) 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
« Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacion de aprisco libre de Brucelosis y/o N oo
Certifcacion de granja libre de Brucelosis segdn corresponda) La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto a i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
Para solicitudes de certificacion il i de Estudios Epidemiologi naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los bioldgicos y quimicos para & ¥ vegetales.
Complementarios (EEC), adicionar:
cta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina 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|
« Reporte de resultados (Diagnstico Veterinario) y/o Reporte de andlisis de brucelosis "realizados durante N oo 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
elEeC
« Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del | x oor La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitari y pais o que enla
Estudio Epidemiolégico Complementario) condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
. X
i ificaci6 i i dici Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar | Archi su |y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
« Acta de identificacion de animales positivos 3 Brucelosis bovina x archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "realizados durante N oo
el proceso de saneamiento” Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
« Resolucion x PDF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
sanea
«Reporte de resultados (Diagnstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "durante todo el N oo
proceso de saneamiento”
«Informacién inicialde ocurrencia de enfermedad en un predio x PDF
« Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del
i . . x| x PDF
Estudio Epidemiolégico Complementario) "si aplica
(siaplca) X
+ Resolucion de dechracion de cuarentena del predio emitida por  Gerencia Seccionsl X PDF
.c 6n de 6 del predio x| x PDF
« Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positivo a Brucelosis X
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina X
« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios “x oor
"ICA" o informe de Ia actividad "Organismo de Inspecci6n Autorizado OIA") "segun aplique”
« Resolucién X PDF
. 6n dela resolucio predio x| x PDF
+ Infrmes dlsecutr o de vacunacion contr Bucelosis boina x Xusx
« Visitas P losis b x
- Vst dores di 2 Bovina x
« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales v/ ol ox oo
Organizacién Ejecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verificacion de requisitos para adquisicién del Biologico en sede Organismo de M
Inspeccion Autorizado OIA (Acta de reunin)
« Formato de autorizacion para vacunacién estratégica contra brucelosis bovina x| x POF
* Registro égi 6 6 Brucelosis bovina) x| x PDF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Anlisis serolégico-solicitud y/o solicitud de anlisis serolégico para brucelosis (Organismo de Inspeccién « | x oor
oAy torizados (segt
« Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemiolégico Complementario EEC para M s
Brucelosis bovina
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| eoFxusx
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
66 | 80025 | a2| 16 imi jas Li Aviaresy Paratificas 2] s x x Documents misionales o mediodelcualse esableceny actualzan osrequisito santaios g s certacin degraas avicolsy plantasde incubacidn como Fres de salmoelas avares Y paratfes, con el propGsito de preservar y mejorar e sttuszoosantario de Clambia y pars garantizar
de enl
« Solicitud de Ingreso al programa x| x PDF
« Cronograma de muestreos x Xusx s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
x POF
« Documento de aprobacién Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aRos), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Soporte de pagoy de facturacin del servicio X PDF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Reporte de Andli Itado de lab x POF
eporte de Andlisis (resultado de laboratorio) Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y C e teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (si aplica) x PDF
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto at 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}
1a misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion inal s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenciade vlor histrico por ser posile uene primaria para nvestigaciones en Hstoria, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fiosanitario del pas o que egistran cambios en
condicion sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transf daria al Arch 5 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, 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.
66 | 800.25 [ 42| 20 [programa Nacional de Control y Erradicacién de Fiebre Aftosa 2| 8 X X |, asi como: i bstico y control 5 por 1a Organizacion Mundial de Sanidad Ta Ley 395 de 1997.
 Acta de reuni6n previa a ciclo de vacunacion X PDF
s necesario aclarar las les,y su liza al Archivo C
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacion semanal X PDF
+ Acta de reunién finaldef ciclo de vacunacion X PoF Los tiempos de retencién se cuentan a pati del cierre del expediente, 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).
« Actas de visita a plantas de beneficio X
+ Actas de visia acopiadoras de leche M Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* Actas Visita d tibl x £ Jarar que estos d t I ysu se realiza al Archivo C a
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto g i o la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
* Bases de datos final del ciclo de vacunacién x xusx naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigiancia y control de los égicosy quir v
+ Caracterizacion de predios X
} p . ; 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}
« Formato de supervision vacunador Ia misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con 1a historia de la nacin y sus teritorios.
« Formato de supervisién a predio vacunado X
Formulario de Visia  predios Vi el N La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de vlor histrico por ser posible uente prmaria para nvestigaciones en Hstoria, tenendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fitosanitrio del pas o que registran cambios en o
P g condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de de
« Informe muestreos de actividad viral X
+ Movilizaciones controladas M Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 5 de manera p iginaly se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl.
« Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams X
« Supervisién de vacunacién estratégica x| x| eorxesx 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.
« Supervisién Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecista MVZ autorizado X
« Supervision predio Médico © Médico Vet X
autorizado
« Visitas de Inspeccién Vigilancia y control X
66 | 800.25 | 42| 21 |Programa Nacional de Controly 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 e visita a predio de Alto Riesgo x enfermedad | por de un virus aviar de serotipo 1. Ademis, planifica la realizacién del controly | con p y mejorar el estatus de Colombia.
* Formulario recoleccién de muestras X
s necesario aclarar las les, y liza al Archivo C
« Reporte de Ansliis (resultado de laboratorio) x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicaciones oficiales x| x PDF .
: Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Actas de reunion x| x PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| PoFxisx s X By . . s "
L Ve ) Los periodos de retencién en las fases de Archivo v 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 6 lacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencia|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicol, mediante én, vigianciay los égicos y quir y vegetales.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g alor i P n al para la 6n de a historia fonal de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia i nsttucionl, s objtves de I entady s mermoria,con 1o sl pueds conrburaconocimieno dea historade fa naciony s tereoros.
La disposicion fina es Conservacion Total tenendo 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 en la
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, e debe realizar Transf daria al Archi 5 4 de manera p iginal y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™+ TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
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
66 | 80025 | 42| 22 [Programa Nacional de Control y Erradicacion de la Tuberculosis Bovina y la Certificacién de Predios 2| s 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 Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y s requisitos para certifcacion de predios libres de Tuberculosis Bovina en el terrtorio nacional, para|
Libres garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control  erradicacién. Adems, planifica a realizacion del controly erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad de control
Certicacion y/o Recertificacian de predios Tores: oficial, con el propssito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« solicitu tibres d
Solictud de x| x PDF s necesario aclarar 2 L vsu se realiza al Archivo C a
« Solicitud de 6n de Tuberculosis bovina (s aplica) x| x POF
+ Vsia de inspeccién a predio programa nacional de Tuberculosis bovina 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
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
+ Resultados a prueba ano- simple) x| x POF
Los periodos de retencin enlas fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) s aplican X PDF
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta ifco, p lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
« Lista de chequea de documentos para tramite de certficados de predios libres de Tuberculosis bovina x| x POF . " . .
naturales, porque dan cuenta aldesarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante iilanciay los biologicos y quimicos paralk ¥ vegetales.
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF
Saneamiento de predios: 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
< Resolucion decloracion N onal N ooF Ia misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacién y
* Notif personal x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta érico por ser posible. Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais 0 que enla)
ftados ak prueba ano- simple) x| x PoF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar e los procesos de 6 acceso de
«Acta 6n I Tubereulosis b x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, én en soporte papel, se debe realizar ) Archi su y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Resolucién de sacrficio X POF 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,
« Acta de avalto de animales positivos en Tuberculosis bovina x| 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 Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones de|
* Certificado Médico Veterinario (en | predio ante aplica x| x POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X
« Supervision al plantas de benefi das (acta Instituto Nacional oo
de Visilancia de Medicamentos v Alimentos - INVIMA) x
« Informe de lesiones patologia granulomatosa X
« Estudio epidemiolico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (siaplica) x| x PDF
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x PDF
« Resolucion de én 6 2 pago) X PDF
« Verificacion delimpi én en el predio (formato de visita a pred x| x PDF
« Resolucién X POF
+ Reporte y control del gasto tuberculina X XLsx
+ Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec y psp para Tuberculosis bovina X XLsx
« Listas de asstencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxsx
66 | 80025 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinosy Caprinos 2| s X X les por medio del cual y actualizan las medid relativas | v caprins, ala proteccion sanitaria de s 6mica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica a prevencion, el controly la erradicacion
- de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies ovinas y caprinas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, Io que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la
« Actas de Reunién x| x POF & " v e proee " vme “ v & & v v
delos animalesy sus productos en & d calidad e inocuidad.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| eorxsx
I d d p
+ Comunicaciones ofiiales nternas y externas x| x POF £ aue ysu se realiza al Archivo € 2
+ Acta de visita a predios 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
+ Forma de supervisién a concentraciones animales X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en as fases de Ve jgnaron teniendo 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 cientifico, puesto q isticos e i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vig los biologicos y quimicos para & ¥ vegetales.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, puesto es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misicn insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios
La disposicion final es Conservacién encuentaq érico por ser p o 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 establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6n en soporte papel, se debe realizar ) Archi su y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.

22de 30



I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
66 | 80025 | 42| 24 |programa Naci i6ny Vigilancia de i i i 2| 8 x x Documentos misionales por medio del cual se establecen y actalizan las medidas sanitarias para a prevencion, el control y la erradicacion de l Encefalopatia Espongiforme Bovina e el teritrio nacional, para garantizar a admisbildad de los animales  sus productos en los mercados internacionales
- Ademis,planificaarealzacién delco , con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. en , ms de lavaca|
« Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados P M Prop P v mel
x loca, es una d tiva, progresiva, mortal el ganado bovino adulto.
« Carta de compromiso de productor sobre los animales importados lx oor
« Actas de visita a plantas de beneficio
x £ I P L ysu se realiza al Archivo C a
« Registro de d i Bovina EEB.
+ Resultado de andiiis x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| ok xusx
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta ifico, i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilanciay los bioldgicos y quimicos para & y vegetales,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modiican el estaus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la 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.
66 | 800.25 [ 42| 25 [programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Influenza Aviar 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 la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los amimales y sus productos en los mercados Internacionales. Ademas, planifica la
realizacion del control y erradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito 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, presentandosel
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo X f
orma ep
« Formulario recoleccion de muestras X
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X PDF v
« Comunicaciones oficiales x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del dierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion {2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo C Jos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
« Actas de reunién x| x POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF, XLSX Los periodos de retencion en las fases de Archivo ds 6y Ce e teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es 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 nacionaly que son tiles de su identidad o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de|
humanos y del derecho la salud enl. el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto g i o la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
turales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con plantas, como la
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia I de la entidad, en tanto que da cuenta de|
2 misin instiuconal, o abjetiosde o entidad y u memoria, con o cuslpuede contribuir o comocinients de I histora e f nacon  sus trrorics Esto especimente an o reativo a b reglacin,seguimiento y viglaneay demds acciones realzadas por e ICA para s proteccian de o derechor
derecho lud en el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitari y del pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar I Archi 6 4d su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho proceso estaré  crgo de Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
66 | 800.25 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2| s X X Documentos msanales que Stablecen 103 neamintos y etateasde prevencon, glanciay ontol de plags.Proveen nformacion e inspeccon, valldacon Y andis equeridos para o Mplementacon de 03 programas de prevencin de lages due afectan 1 sanidad d fasespeces d frutals|
das en el irea agricol 6 d
= Acta de Vista de Predios (Aguacate FHASS] Conesto através de un sistema epidemiolgico y vigilancia ftosanitaria, los pronésticoy para el controly
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) x £ Jarar que estos d d I ysu se realiza al Archivo C a
« Actas de evaluacion fitosanitaria X
x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Toma de muestras x| x PDF Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
«Informe consolidado x Xusx
Los periodos de retencién en las fases de 6ny C jgnaron teniendo accién b alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion encuentaq cientifico, puesto q i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante ig los biologicos y quimicos para Y vegetales,
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia mision institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g 6 istérico por ser posi P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enlal
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund I de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe I Archi 6 d su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte ativo digital s deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Seridor, istema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones del
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
66 | 800.25 | 42| 27 |programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 x x Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademds, planifica la difusion entre la poblacidn, especialmente en las zonas de riesgo, informacion que les|
permita conocer c6mo se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, como p v 2 quién debe de sospecha, con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Reporte de Vacunacién X Xusx
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematofagos) en Predio X £ as i les, y su liza al Archivo C
« Actas de visita de capt lizadas a predios y captura Murciélagos hematof: x
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aRos), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de control de vampiros X Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Formato control t6pico de vampiros x
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.
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
« Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF 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,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxusx sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son Gtiles de su identidad. o relativo al Impacto de las acclones preventivas y correctivas reallzadas por el ICA para la proteccion 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 disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q 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
Una vez 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.
66 | 800.25 | 42| 30 |Programa Salmonelosis 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan as medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion e la Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, plantiica
P —————————— M registra a realizacion del control y erradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmisin, el periodo de trasmisién, el
diagnostico, para asi poder prevenirla y controlarla con vacunacion y otro tipo de actividades.
« Formato de informacion X
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
X PDF
«Informe de resultados
« Formato Informacién inicialde ocurrencia de enfermedales en un predio (si aplica) X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del dierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion {2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo C Jos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
« Acta de visita a predio de alo riesgo M 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* Resolucién de declaratoria de cuarentena x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny C ignaron teniendo accion o alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Resolucién de levantamiento de cuarentena X POF
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|
* Notificacién personal X POF naturales, porque dan cuenta al pesqy , mediante én, vigilancia y control de los. ogi quir y
« Comunicaciones oficiales x| x PDF
i o x oo La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia I de la entidad, en tanto que da cuenta de|
« Actas de reunion Ia i nsttucionl, s objtvos de I entdady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno dea historade lanacin y s terrorio.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X [ x| POFXLSX
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o fitosantaria Esde resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar daria al Archivo Hi 4 de manera p iginal, y se proceders a su digtalizacion 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 del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
66 | 800.25 | 42| 31 |Programa Sanitario Apicola 2| 8 X X les por medio del cual 'y actualizan las medidas sanitarias relativas a a especie Apis mellifera, para contribuir a [a proteccién sanitarfa de esta especie y la 5mica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el controly la erradicacion de fas
T - - enfermedates de declaracion obligatora relatvas a I especie Apis melifera en el territorio nacional. Esto con el proposio de preservar y mejorar e estatus zo0sanitarl de Colombia, 0 que va a ayudar a a seguridad limentaria, garantizar I salud de los consumidores el acceso y a admisibiidad de os|
Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) X y . o
animales y sus productos en einocuidar
« Formato de toma de muestras x| x PDF
s necesario aclarar las G les, v liza al Archivo C
X PDF
«Informe de resultados
« Formato atencién sospechas apicolas X Xts Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del dierre 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 Jos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
+ Comunicaciones oficiales M POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* Actas de reunion x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny 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.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| eoRxusx
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 6 qui y vegetales.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g 6 6 Histori n al para la 6n de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
I it nstitcion), ok abjetos de a entidad y su memaria, con o cual puci conrbut a conodimiento de f hstoi de fanacion y sus tertoros.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. 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, papel, se debe realizar daria a Archi 6 4 de manera p iginal,  se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en i GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo de 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  las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a 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 |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
66 | 800.25 | 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 proteccién especies y la 6 6n, trucha, tilapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la
T e B X prevencién, el control y 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|
a © consumidores y el acceso y a admisibilidad de los animales  sus productos en los mercados internacionales con esténdares de calidad e inocuidad.
F
+ Comunicaciones internas y externas X P
X s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C a
« Forma de visita de predios X
« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores 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
F,
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del riesgo) X [ X | PDFXLSX Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Listado de visitas d i6n-Base de dat x X
istado de visitas de inspeccién-Base de datos 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.
« Listado de predios certificados com Bioseguros. x X
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos 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, 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.
66 | 80025 | 42| 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccion especies y la Gmica que tienen en la actualidad. Adems, planifica la prevencion, el controly la erradicacion de las|
- enfermedades de declaracion oblgatoria rlatvas s especies equinas en el territrio nacional Esto con el propdsit de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo Que va a ayudar a a seguridad aimentara, garantizr Ia salud de los consumidores el acceso y a admisbiidad de los
« Actas de viitas de supervision a concentraciones animales x
animales y sus productos en d einocuidad.
« Base de datos para vacunacion de équidos x Xusx
| d " I
.+ Acta de entrega de vacuna EEV x| x PoF £ que ysu se realiza al Archivo C a
« Informe brote de EEV x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre el 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 Guial
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| poRxusx Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Registro Unico de Vacunacién RUV x| x POF
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 s
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto a i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Hisoria, tenend 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 pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o porte papel, se debe realizar I Archi 6 4d su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
66 | 800.25 | 42| 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly a erradicacion de Ia Peste Porcina Clasica (PPC)y los requisitos para certificacion de predios ibres de 1a PPC en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y|
_ 505 productos en o3 mercados internacioales, También, laifica 1 ealzacon de contrly erradicaid de a P como enfermedad de contrl ofcial con el propsito de preservar  mefora e estatus zoosantaro de Colonbia.Eto dando aconocer aspectosgeneralesde 1a PPC e los animales,
~ Actas de reuniones de seguimiento 2 a vacunacion en I zona control de PPC x| x PDF . ) e somas o controly aonas on proceso de erradieacion.
« Actas de reuniones de o a la identificacion en | by depPC x| x PDF
Es larar que estos d d [ su se realiza al Archivo C a
* Actas de vt apreclos de aoriego de PR (Formato de vkt  redis pecuarcs) X d v
. d X Xusx o (2 o ,
. Solltud da autorkacién para motllzacn de nkmales susceptibles 3 peste porcin clisica | x oo Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
o oo o Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Protocolo para la movilzacion de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de x| x PDF
haciala Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo b 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 autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clsica desde la zona x| x PDF
declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de La disposicion final es Conservacion encuentaq cientifico, puesto q i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
erradicacion naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
- Protocol para i movizacén de aimals suscepible 3 peste porcina clsica desde I zona declrada x| x PDF
libre o dad hacia 0 z0na en proceso La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ta mision institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas x| x PDF
control o entre zonas en proceso de erradicacién que deban atravesar la zona declarada libre de la La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g alor histérico por ser posi P Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat v del pais 0 que enla
enfermedad condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund I de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
« Protocolo para la movilzacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o x| x PDF
entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declaradalibre de la enfermedad Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe I Archi 6 d su  se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clsica desde la zona x| x PDF
en proceso de erradicacién de la enfermedad hacia la zona control 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}
* Protoclo para a movilzacin de animales susceptible 2 pest porcina clsica desde fa 1013 en proceso x| x POF preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
dad hacia
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de la x| x PDF
enfermedad
« Actas de visita a plantas de beneficio de p (supervision apl ylo frigoricos) X
« Actas de visita d de animales) x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| PoFxusx

25 de 30



I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
66 | 80025 | as REGISTROS DE ALMACENES
66 | 80025 45| 1 |Regi istribui Agricol ios y Semil 2 | 1 X X de caracter misional con los gistraa las personas i ] 6 semillas b de comercio y/o a traves de comercio electranico, cursando previamente la revision|
P " X v del 0 t 1a Resolucién 90832 de 2021,y Ias demds rormas que I adiconen, modifiuen o sustituyan. Debido a o anterior, estos reg d , asaber, de insumos v/o semillas para|
egistro otorgado siembra 6 o semillas bra. Est por las 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 yia
« Acta de visita x
Cabe senalar en relacién alos queel la de modificacién son d se produceny I dos dent , porlo que su este sistema
* Solicitud de cancelacién X PDF Es necesario aclarar P I ysu se realiza al Archivo Ce a
« Acta de sellado (s aplica) x . . .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) x i0s).
« Resultado de Andliss (si aplica) x
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
* Medida Sanitaria (s aplica) x segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon biltera o multiatera de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar 1 Arch o éd p su e procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inlcado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho poceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
66 | 80025 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
66 | 80025 [ 50| 1 [Registros como Exportador de Vegetales Frescos 2 | 1 X X Documentos e arcter mional n o e et e e para nsrl como exportador de Vet escos s 3 ersonds naturles o uridcs das en exportar vegetales frescos desde Colombia; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana
Ia del pais destino segin el producto que portar, para preservar la tos en los mercados
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X V1o delp Ban elp a parap
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
Los tiempos de rtencionse curtan a partr de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co Ia cual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteiomente se debe realzar el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Cetral considrando s
Gula Tablas de Retenci6n Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 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 misi6n institucional,los obetivos ¥ su memoria, con o istoriadi anacion  sus terrtorios.
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 5 de manera p iginaly se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digtalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
66 | 80025 | 50| 2 |Regi ” E Destino | 2 | 18 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion, exportacion 6n de flores 0 das d a Tos | 6n con destino a su exportacion y de las personas naturales o juridicas que sel
a VP eImp Especies dedican ala produccion con destino a su exportacidn y las que se dedican a importarlas. Cabe sehalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produccién o como exportador o como importador se obtienen mediante la revision de soportes y verficacion de los
Omamentales en a Resolucion 63625 de 2020 o las normas aue la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teiendo en cuenta que asflores y ramas cortadas son Ia “Clase de producto bisico correspondiente a as partesfrescas de plantas destnadas a sos decorativos y i a sr plantadas’ y que un lugar de
< Solicitud escrita firmada por a persona natura o representante legal x| x PDF 6n es “Cualay . unidad de produccién agricola” (Resolucién 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14)
« Fotocopia de la cedula de ciudad: X PDF
otocopia dela cedula de cludadania s necesario aclarar P las les, y liza al Archivo C
« Certificado de existencia y representacin legal expedido por la Camara de Comercio. Matricula x PDF
mercantil, RUT o cedula de ciudadania Los tiempos de rtencionse cuertan a part de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co 1a cual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afs), posteiomente se debe reaizar el proceso de Transerencia Pimariaal Arcivo Cetral considrando s
« Documento que acredite Ia propiedad, tenencia o posesin de la bodega o planta empacadora donde se M POF Guia 18 afios).
llevara a cabo las actividades poscosecha
« Certificado de uso de suelos X PDF 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|
M POF segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccin
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)
« Descripcion detallada del flujo secuencial del proceso de produccién, incluido el detalle de los procesos x POF la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de \ah\smnz dela naaonysusmnmnus
cjecutados en la poscosecha
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 fitosanitaio del pais o que registran cambios en o
X PDF
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o agrénomo condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
« Certificado en se ¥ cumple con los planes de x PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archi 6 4 de manera p iginal, y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
etecion revencién  contingenci d plagasregamentarzs 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.
« 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 a las acciones de}
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico x PDF s s
X o preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Plan de manejo fi i plag:
«Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio x PDF
« Cartas de proveeduria (s aplica) x PDF
« Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica) X PDF
« Original de fa consignacion de pago X PDF
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro x PDF
« Renovacion del registro M POF
« Modificacion del registro X PDF
« Cancelacion del registro X POF
« Notificacion personal X POF
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ICA™w TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
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
66 | 80025 |58 REGISTROS DE PLANTAS
6 | 80025 58] 1 |Reg i i Fines Comerciales D X X Documentos de caracter misional a través de os cuales se realiza el registro ante el ICA de las plantaciones i turales o juridicas o pat t6nomos ttulares de la propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es|
T SoTid 4% regiToy cora 0% oo 6 = N ooF cosechar plantaciones o sistems agroforestales; esto mediante Ia revisidn de soprtes y verficacén de requisios, para controlar y wg.nar el aprovechamiento forestal y Ia proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son
o plantacion d breas forestales realizada por la mano del hombre, v de productos maderables, con densidad éneos; mientras que los sit son entendidos como la forma de
« Fotocopiade , pasaporte o cédula X POF o
el las y/o éreas de produccion ganadera, con espacio - temp: bol a forestal,
X PDF
« Certificado de existenciay representacion legal
producidos a través del aplicati C, el cual p i P los Certificados de movilizacion productos d forestal
« Certificacion de existencia, constitucidn y vigencia que expida la sociedad fiduciaria como su X PDF
administradoray vocera, copia del contrato s necesario aclarar tas i les,y su se realiza al Archivo C
« Certificado de tradicion y ibertad del inmuebe (5) X POF
P X b ez o Los tiempos de retencién se cuentan a part del cerre del expedient, que sucede al expedire I resolucién con fa cual se cancel el Registro, conservando en el Archio de Gestidn (2 fios), poseriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
pecie p ML KNz, Guia 18 afios).
x POF
« Documento Técnico de Ia Plantacion Forestal y i y . . .
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 () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Comprobante de pago expedido por elICA M PoF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Certificado catastral o soporte de Ia consulta catastral realizada por el Istituto X POF
P P La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia la entidad, en tanto que da cuenta de
« Certificado de uso de suelo o concepto emitido por la Corporacion Auténoma Regional de jurisdiccion o X PDF Ja mision insttucional, los objetivos d ¥ su memoria, con |a historia de la nacién y sus terrtorios.
consulta de restricciones ambientales.
« Lista de chequeo X L isposion il Conservao Ttalenendo e cents au e deterind o eitenia e valor hstric porsrposil uente primrs paranestgaones e Htrs, eiendo en cuen e s genran regtrs e modifcn of satus sanfario y osanir dolpls o que regitan cambios o
« Actavisita a predios M condicion sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
. yanexos de campoycé X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transfe \daria al Archi 5 P iginal, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Registro cultivos x| x PDF

« Notificacién personal

Los documentos en soporte nativo digitl 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|
« Actas de visita a predios y reporte fitosanitario, de las visitas de vigilancia fitosanitaria que se realicen al x preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
cultivos forestal comercial

« Solicitud de actualizacién X PDF
« Modificacién del registro x| x POF
X
« Notificacién personal de modificacion de registro
« Solicitud de cancelacién X POF
« Notificacion de cancelacién X POF
66 | 80025 | 58| 2 |Reg tal 6n en Fresco 2| 18 X X Documentos de cardcter misional en Ios cuales se registra el tramite para inseibi como plantas de vegetales énen frescoa los en los cuales se realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empague, almacenamiento y despacho de plantas y productos|
: - [ ; t lombianay Ia del pai i tar, a admisibilidad de estos productos en | dosint I
« Acta dela visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. X parla Y por colombianay fa del vaa expartar, la estos praductas an los mercados internacicnales.
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X Es Jarar que estos d t I ysu se realiza al Archivo C: a
« Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (si aplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucign con la cual se cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gesti (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Guia 18 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se 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 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 encuentag érico por ser p P i Hisoria tenjendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitaio  fitosanitario del ais o que reistran cambios en a
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o papel, se debe realizar 1 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 GufaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
66 | 800.25 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
66 | 800.25 | 59[ 2 |Registros de Campo de Produccién de Semilla para Certificacion 2 | 1 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro de los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segun lo|
PR — X establecido en la Resolucién 3168 de 2015, y las demés normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semillas certificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segin la
. especie y categoria de semilas, con ética, fisia, fisiolg permitida.
« Inscripcion para certificacion - Expedicion de registro X
« Inspeccién de campo- Visita técnica de verifcacion M Este registro puede ser olicitado por cualquie persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillasy que cumpla con lo requisito, en las oficinas de semillas delICA en os departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narivo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima)
Huila, Santand y Caldas, paralos 13 cul (ajonjoli, algod avena, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso|
« libro de campo (5i aplica) X real de i los mercados y asegurar la sanidad y la inocuidad del pais
« informe de cosecha X
s necesario aclarar las les,y liza al Archivo C
* Resultado de andlisis X
« Acta de asignacion de codigo M Los tiempos de etencién se cuentan a pat del cere del expediente, que sucede s expeis I resolulén con I cuslse cancela ef Reglsto, conservando en el Archivo de Gestén (2 sios), posterarmente se debe ealiar el proceso de Transterenca Pimart al Achiv Central conslderando los
Guia 18 afios).
« Acta de visita para el registro de actividades X

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

La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g Historia, n al para la 6n de la historia fonal de la entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento e 1 histora de a nacion ny sus territorios.

La disposicin 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 pafs o que registran cambios en Ia
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de producte

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transfe aria al Archi 6 4 de manera pi iginal, y se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

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.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.25 - GERENCIA SECCIONAL RISARALDA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & e [wr
66 | 80025 | 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 certficado laboral que acredite a asistencia técnica del lugar de produccion st reito puede srsolitado por cuskuler personanatural o uridica que e dediue alaproduccin de vegetales para 2 exportacidn e fesc  que cumpla on 0 requisios,entre 0 cusles st 2 previa nscrpeln de los asistentestéico,productors /o empacadoresde vegetaes frescos aue
) . . ; X X oo 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
. delagua delas lugar de produccion la inocuidad agroalimentaria del pas.
«Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo x PDF
« Comprobante de pago x HTML Es las i les, y su liza al Archivo C
Acta de la visita técnica de verificacién d e torgar el regist X o
cta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderandolos|
« Expedicion del registro ICA X PDF Guia 18 afios).
« Notificaci6n del registro ICA X PDF
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario. x| 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|
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X PDF segiin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Renovacidn del registro X PDF
« Modificacién del registro X POF 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}
« Cancelacién del reistro x POF Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
« Notificaciones X POF
+Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (i apica) x| x sk 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
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Archi 5 p iginal, y se proceds digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisicos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 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.
66| 80025 | 59| [Registros de PrediosProductores de Palma de & 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
“Solicitud de regst x PDF aprovechamiento econémico, cursando previamente la revisién de soportes y 1 verficacidn de requisitos segin Io establecido en I Resolucién 62151 de 2020,y las demis normas que a adcionen, modifiguen o susttuyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para a
* Certifcado de eistenciay representacion legal expecido por a Cimara de Comercio i es persona x PDF registro la visita té el ftivo, a matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas,
juridica, con fecha no mayor previoa 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 olombla, favorecer la real I y asegurar la ylainocuidad del pais
* Croqus delegada al redi i palma de
aceite y las coordenad del pred: I elicA s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Documento que acredite la propiedad, posesidn o tenencia del predio productor de palma de aceite. X PDF Los tiempos de rtencionse cuertan a partc de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 fesoluion co Ia cual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteirmente se debe realzar el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Cetral considrando s
Gula 18 afios).
« Certficacién de uso del suelo expedida por la autoridad competente. X POF
« Lista de los cultivares de palma brad brar en el i M POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gesti6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
palma de aceite i segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Documento que acredite la asistencia técnica al predio. X PDF
. La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta g por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo x POF s
P etap & eniero Ag Ia mision insttucional, los objetivos d ¥ sumemoria, con o istoriadi anacion  sus terrtorios.
x PDF
« Plan de manejo dio productor que incluya
siagas, M personalde campe 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
g condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de de
« Plan de monitoreo de plagas. x POF
+ Visita de verificacién x| 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|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl.
«Informe técnico x| 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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
* Resolucién x PDF preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Renovacién del reglstro X POF
« Modificacion del registro M POF
« Cancelacién del registro X PDF
« Notificacién personal X PDF
66 | 80025 | 59| 5 |Rest 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
SO e oo 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
ara la expedicion del registro se requiere que en a visita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fsicas y que Ios viveros y/o huertos basicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material|
« Nombre del vivero, ubicacion, extension, capacidad de produccién y clase de clones y patronaje X ” " N auiere a " “ " vy v/ " " " v
5 vegetal de propagacion.
destinados ala produccion
« Croquis de llegada al vivero 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 plagasy enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el
« Plano de jardin o huero de clones X propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitarlo de Colombla, favorecer la real I yasegurarla y laInoculdad del pais.
* Certificacion de la procedencia de la semilla x
s necesario aclarar las G les, v liza al Archivo C
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X
N g"‘“'“"““ legal que acredite o garantice el suminitro jardin clonal propio X Los tiempos de rtencionse cuertan a partc de ierre del expediente, que sucede a expeirse 12 resoluion co 1a cual se cancela e Registr, conservando en ef Archivo de Gestin (2 afs), posteiomente se debe reaizar el proceso d Transerencia PimariaalArcivo Ceiral considrando s
opia x Gula 18 afios).
« Fotocopiade I arjeta dl ingeniro agrénomo X
« Informe delasistente técnico x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Copia comprobante de pago X segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Visita técnica de verificacion M
« Expedicion del registro X La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta n al para la de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
* Modificacion del registro X I it nstitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual i contrbut 3 onodimiento de f hstoi de fanacion y sus tertoros.
« Cancelacion del registro X
« Notificacién personal 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
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar daria al Arch 4 de manera p iginal,  se proced 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.
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66 | 80025 | 59| 7 |Registros de Productores Comerciali 2 | 1. X X Documentos de caracter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccin y comercialzacion 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
+Sollcud de registro X buenas précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacion de bioldgicos, la notificacian de eventos adversos, e registro ICA de los los de control especial los sellados, decomisos y disposicion final de los insumos que sel
« Certifcado legaly/o G matricula mercantil X encuentren fuera de vigente. la revision de sop rificacion de los I igente respectiva a cada insumo agropecuario, y las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Copia de contrato de suministro de semill M
« Visita de Inspeccién Fitosanitaria X Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por as grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y comercializan en Colombia y combatir su
* Croguis delegada l ot plano distbucény eas de grminadores x comercio legal en Loanterior con ¥ mejorar el estatus sanitario de Ct v asegurar a sanidad pats.
« Certificado ol Canicafe X
< Copia aentede . X s necesario aclarar fas Gerenci les,y su se realiza l Archivo
« Copia tarjeta profesional el ingeniero Agronomo
Pl barjeta p & @ x Los tiermpos de retencién se cuentan a part del cerre del expedlient, que sucede al expedire I resolucién con fa cual se cancel el Registro, conservando en el Archio de Gestidn (2 fios), poseriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Comprobante de pago X Guia 18 afios)
« Resolucidn de otorgamiento x X X X _ § X _
* Renovacion del regiatro N Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afios
+ Modificacion delregistro X segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Cancelacidn del registro X
« Notieacién persasal M La disposicién final es 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 ¥5u memoria, con Ia istoria de fa nacion y sus territorios.
L diposicin e Cnseryaci Totl i e cuent e s et estencidevalr s or s poskle e primaria o vt enHEtorerendo en cueta e s genan fegtrosaue o el status antaryosantarocel s o gue regsrancambisen
condicién sanitaria o fitosanitaria €5 de resaltar que y demostrar en los procesos de
Unavez cumplido e periodo de retencidn en el Archivo Central, porte papel,se debe realzar Transfe daria al Archi s P iginal, y se procederd a su digitaizacion 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.
| 80025 |59 8 |Reg: i icos Dedi oy al Material 2| X X Documentos e caracter misional con 103 cusles e igh, ontrola Y 2T producciony 5 prop Y Plantas vvas, mediante el gt de s personas natrales o Jridicas que se dedIquen a una o ambas actidades a aves de iveros /o uertos
Vegetal de Propagacion y/o Plantas Vivas bisicos. d yverificacion de los en la Resolucién 780006 de 2020,y Ia adicionen, modi Este reistro no aplica para los getales de i
. E“’n“‘:"""‘“" ) i Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las g pe yal e cadena, bicados e o iferentes muriciios, enen el inde fortleceracalidad e nocuidad de s materiles vegetales depropagadony s platas s e s producen
ertficado g n Colombia y combatir su comercio flegalen cada departamento. Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombiay asegurar la sanid: via
« Documento que Informe [os grupos vegetales y especies a produci y comercializar X
s necesario aclarar as les,y su tiza o Archivo C
« Croquis detallado del vivero v/o huerto bisico (Plano y ubicacién del vivero ) x
; Document que nforme a capacidad de producion y comercialzacén por especie ) b Lostempes de retncin secuentan aparir delcrr del expediete, quesucede al expdis a resouci con 1 cua e cancea e it conervando n e Achv de Gesti (2 as), posterormentese debe relar el proceso de Tronsfrencia Primariaal Archiv Cental considerando s
« Documento que describa los getal de propagacion para
« Documento que acredite a propiecad, posesion o tenencia del precio M cuia Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Certificado de uso delsuelo X . . . s .
< Documento que o 70 0GM)o modificados genéi ) X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
. e segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
través de ingenieria genética OGM & i & PO P!
« Documento que acredie Ia asstencia técnica para el vivero y/o huerto bsico suscrito con un profesional M La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta g brico por ser posible Historia parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
de las drea de conocimiento de Agronomia Ia misién insttucional, s obietivos d ¥ sumemoria, con o istoriadi anacion  sus terrtorios.
X
"”a” el caso de los »due det dreas se provean parala "'“"““‘\“" de . La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia 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 del pafs o que registran cambios en |
plantas, informe d e " Nipahosinh P .
condicién sanitaria o itosanitaria 5 de resaltar que ydemostrar en los procesos de
pantasy ea en metros cuadrados. Para s iveros que uiicen plantulas,semilasexual /o ol de
deben p por la Corporacién Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, papel,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|
risdiciony/o e Ministero de Ambientey Desarollo Sostenible seginfa norma vigente en materia archvisticos d consulta tenend en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documental.
ambiental
x
«Sise trata de un vivero productor in huerto bsico, debers relacionar lainformacicn del o los huertos
bisicos que e suministran el material vegetl de propagacion (asexual) y de semilla sexual, los cusles
deberan estar debidamente reistrados ante el ICA c6mo viveros con huerto basico o huerto bisico, 0
como productor de semillsseleccionada respectivamente.
«Sise trata de un vivero que iinicamente es comercializador, deberd relacionar I informacion de los X
viveros que e suministrarén la pléntulas, los cuales deberan ser productores o importadores y contar con
Registro vigente ante el ICA
Para ol as de o ieros que roduzcan materl vegetl d propagacién pantuacors), debe x
presentar por un productor o
importador de semilla con Registro vigente ante l ICA,
x
 isetrata de un culivar protegido por derecho de abtentor, debers presenta a autorizacion del
parala produccién y de de propagacin.
« Copia de  factura ICA con el pago de Ia tarifa correspondiente. x
 Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro x
« Modificacién del registro M
« Cancelacion del registro X
« Notificacion personal X
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66 | 80025 [s9] o asi Sexualv/o 2| X X Documentos e carécter misional con los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccidn y comercialzacion de semills sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros /o huertos bisicos. Estl
nsexual (material vegetal de propagacién) cursando previamente la revisién de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la Resolucién 780006 de 2020, y las normas que laadicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro slo aplica para las semilla sexuales y asexuals, excluyendo a los demds materiales vegetales de propagacion
e ; ue no son considerados semillas; teniendo en cuenta a por I el material vegetal de propagacion que podra comercializarse en forma de plantulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.

« Certificado de la cémara d dula de ciudadania X
X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por fas grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de las seillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a parti de estas, y que se|
» Croquis (distribucién de dreas indicando as dimensiones en metros cuadrados) y ubicacidn del vivero producen y comercialzan en Colombia y combatirsu comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de pr ¥ mei gurar la sanidad la inocuidad del pas.
(coordenadas geordficas, limites)
« Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesién del predio en donde se ubica el vivero y/o el X s necesario aclarar 1as Gerenci les,y su transferencia primaria se realiza a Archivo C
huerto basico
«Encasoque el , debers presentar do que acredite o X Los timpos de rtenciénse cuntan a partr de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluidn conIacual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteirente se debe realzar el proceso e Transerenci Pimaria al Arcivo Cetral considrando s
« Lista de las especiesy itricos a producir M Guia Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios),
en el vivero y/o huerto bisico.
« Programa de maneo integrado de plagas en el vivero y/o huerto bisico, 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 Aticulo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos
* Documento queinforme sison I dificad atraves de x
ingenieria genética | . conla normatividad vigente La disposicién final es Conservacién Totalteniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para la reconstruccién de Ia historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
que regula esta actividad. Ta mision institucional, los obietivos d ¥5u memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
« Copia igente de asistencia vivero /o huerto conun X
agronomo aproducir, atener La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenciade vlor histrico por ser posile uente primaria para nvestigaciones en Hstoria, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitrioy fitosanitario del pas o que egistran cambios en o
vigente la matricula o tarjeta profesional. condicion sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Documento que describa del procedimiento interno de control de calidad de la semilla sexual /o asexual x
delvivero y/o huerto bisico. Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transfe daria 2l Arch 4 de manera p iginal, y se proced: digitalizacién en formato PDF/A con fines|
« Visitatécnica de verificacion X archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Expedicién del registro x
« Modificacion del registro X
x
« Cancelacion del registro

& | 80025 | &

6 | 80025 64| 1 redios 2 [ s X X que registran la de a otaldad de predios existentes en el pas destinados a la produccion pecuari de la especies bovina, bufalina, porcna, équida, ovina, caprna, aviar apcola y aculcola. £ Regstro Santaro de Predios Pecuarios (RSPP) es a herramenta para dentiicar a
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para 1as especies: bovina, bufalina, &quida, porcina, ovina, actividad pecuaria, monitorear a condicién sanitaria de los predios, con el fin de defini est control y erradicacion de control oficial, de control inusuialy de declaracién obligatoria. También, debido a que registra a identificacion del predio y del responsable de los|
caprina, Aviary de acuiculturs) animales base de datos del ICA para q los riesgos animales, entre para a sanidad animal del pais.

Vo modificacion segin apli x| x POF
“Documento de denticacon dl respansabl del regiro (Coia de i cédula de cudadant cédul de | x oor Es necesario aclarar que estos d y a \ ¥ su transferenciaprimariase realza al Archivo C R
extranjeriay/o RUT "segin aplique’)
;Documento “) dentificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucign con la cual se cancel el Registro, conservando e el Archivo de Gesti (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
“segin aplique”) siaplica s 18 ahos)
« Poder de representacion y/o autorizacion (s aplica) x| x POF
« Documento donde se acredite a propiediad, posesién o tenencia del predio (si aplica) X Los periodos de retencién 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 a Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
« Formato de viita predio pecuario (s aplica) x| x POF segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 aios,
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF
« Certificado registro sanitario de predio pecuario — RSPP para la especie Acuicola x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta valor cientifico, puesto a la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
« Certificadoregistro sanitario de predio pecuario — RSPP para a especie Aviar x| x POF naturales, porque dan cuenta al desarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigiancia y control de los égicos y qui v
« Soporte de cancelacian del registro sanitario de predio pecuario (s aplica) x| x POF
Registro Sanitario de Predio Apicola: La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta q por ser posible Historia, parala de Ia historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta del
. b befa Nativa sin x| x POF Ia mision institucional, los obijetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacion y sus territorios.
+Documento de identiicacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadani, cédula de! oor
extranieria v/o RUT "seain aliaue") La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenciade vlor histrico por ser posible uente primaria para nvestigaciones en Hstoria, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fitosanitrio del pas o que registran cambios en
« Licencia ambiental para abejas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijén ANSA (si aplica) x| x PDF condicion sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
+ Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA|
V/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijén-Abeia Nativa sin x| x POF Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Archi 4 de manera p fginal y se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines]
Aguion ANSA arhivistios de consult teniendo en cuenta o ndicado en a GO-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacn Documentas, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Docurmental.
« Consolidado Registro Sanitario d bejas nat Nativa sin . o
Aguiion ANSA Los documentos en soporte nativo digitl 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  las acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo,
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| PORXISX

"CONVENCIONES

DA - Codigo Dane

DE - Dependencia [Ac - Archivo Central

CT - Conservacion Total

S - Serie Documental s - Seleccién

Documental P- Papel

(iR

IMT - Medios Tecnolégico

|AG - Archivo de Gestion EL- Electronico
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