I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA D [s[sh as [ac| e [ & alelw]s
88 | 80026 | 2 AcTAs
88 | 80026 | 2 | 8 |ActasdeRecepcion de Bugues 2 | s X | x_|Pocumentos en los cuales se registra el proceso de viglancia y recepcion de los bugues y demés motonaves (toda nave con motor) que intenten arribar a los puertos colombianos, mediante la verificacion el cumplimiento de las medidas sanitarias y fitosanitarias, tanto en los documentos requeridos|
T durante v de la motonave, asi como los derivados de la inspeccion fisica de la misma es realizada por Adel de Puerto, Aeropuerto y inicial el riesgo v , para que sel
« Acta de Recepcién de Buques pueda autorizar o negar el ingreso de la motonave y prevenir e impedir a entrada, establecimiento o dispersion de enfermedades y/o plagas que pudieran estar presente en los envios o su embalaje, con el propdsito de asegurar la sanidad agropecuaria, a inocuidad agroalimentaria y preservar el estatus|
 Lstado puertosvistados X sanitario y fitosanitario de Colombia. Esto aplica para todas las motonaves de trafico Internacional tanto buques de carga, como cruceros turisticos y veleros, entre otros, sea que tengan rutas fijas (conocidas) o sean de rutas no fijas (no conocidas - buques problemas); siendo estas tltimas motonaves las
que mas riesgos generan  requieren mayor vigilancia, por el desconocimiento que se tiene de su ruta, la posibilidad de que su P 6ny que no tienen control en la compra de viveres
« Relacidn de provisiones x
s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C a
«NIILUST (Lista negada) x X 5 (2 o .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe 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 de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Enp: histérico por ser p primaria para Historia, p contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de fa misién Institucional,los objetivos
' sumemoria, con o cual puedt ib historia de la nacion
En parte de la documentacién 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.
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 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.
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 asu digitalizacién en L i teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por laentidad, s Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
88 | 80026 | 2 | 10 |Actas de Reunién 2 | 8 X X Documentos que registran la evidencia e en'a entidad, . en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia
“Acta X POF
s necesario aclarar as les, y su liza al Archi
« Registro de Asistencia x| x POF & ! b 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 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios
| papel, se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera susop Iy se procedera a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archvisticos d consulta tenend en cuenta o inicado e la GD-SAF G-2 V.1 Gua Diitalacion Documentos,diho 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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
88 | 80026 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 | s X X Documentos en los cuales se registran los temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a la jurisdiccion de cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propGsitos el aflanzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en fa
< Invitacion a Comité Zoonoss Departamental X POF prevencién ¥ plagas, que, 3 planes y estrategias de accion conjunta con otras insttuciones intervenir en 6n, control, eliminacin 6n de las z0onosis que se presenten en el territorio de}
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x | x POF su jurisdiccion.
« Registro de Asistencia x | x| eorxsx
s necesario aclarar P las les, v liza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny C ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 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 ciencis|
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 final 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 sanitario 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
] porte papel, se debe realizar Transf daria al Arch 6 4 de manera su sop iginal, y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e I GO SAF G-2 V.1 Gua Diitalacion Documentos,dich proceso esard  cargo d Grupo d Getion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA

codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & £ [wr
88 | 80026 | 7 BOLETINES
8 | 80026 | 7| 1 |Boletines deAlmacén 2 | s X Documentos que registran el control e los movimientos los bienes de almacén el ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldos valorizados de bienes por los diferentes grupos del
Vi Inareso X inventarios.
«Informe de Supervision x
« Factura X s necesario aclarar P I ysu se realiza al Archivo C a
«Informe de Supervision x
« CMI Suministro X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
«CMI Traspaso X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« M Reintegro x
«CMI Clasificacion a Inservibles X Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién o aloscinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
«CMI de Baja X
Telentoen cusnta e s sbsere 1o desreoks vlorssecundarcs Y que Uncamentsse corsiye e n 3500 31 gestion simintata e a dependenci productor, s debe resliar e procesa de liinacidn de s daumentaidn, unave transcurTd o empo e permanenci en ol A
Central utiizando el método v los tipulados por la entidad, dicho Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
88 | 80026 | 10 CERTIFICADOS
88 | 80026 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2 [ s X Documentos expedidos para certificar a bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a fa actividad acuicola, mediante Ia verificacion, viglancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en a produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior,
< Solicitud de certificacion X x POF eniendo en cuenta que losetablecinientos acuicls son aqula estensiones de eeno en que 56 Grian o Consevan peces, MOWSEos © Custicos con fines e repraducci,de repoblacidn o de comercalacdn; esto 3piatano para  roducin de msteral endtico como s s sembra
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF artficiales, con al Jgun tipo d parasu que puede , yeluso de permitir del i
« Copia tarjeta profesional x| x PDF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF €5 necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
i i 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
« Resolucién de Certificacion x| x PDF N .
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Certificacién x| x PDF
« Notificacién personal. x| x PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de renovacién x| x PDF
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
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 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 establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar I Archi P su |,y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho poceso estard  cargo 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 a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
88 | 800.26 [ 10 c 2| 8 x Documento otorgado a toda granja de postura, \gorde aviar gy a ol I di vigentes para su sanitarios, como la cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que|
«Solicitud de certificacion (si aplica) x| x PDF las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma
x| x PDF especiey tipo de explotacion.
* Certificado 6n legal o ) (i aplica)
Fste certfcado alica exclusivamente para squels GAB dedicadas  a explotacion comercialde avesde postra (destinadss I poduceén de huevosparaconsumo humano,ave delevante (sves de postura o c, desde poltode 1 ia hasta miximo 18 semanss devida se da enuna granja avicl
« Copia tarjeta profesional x| x POF diferente a destinada para desarrollar su etapa de p Ias aves de engorde (aves de amb destinad: de came humano). Los products seguras no podrn realizar el sacrificio formal de sus animales con
« Documento que acredita la propiedad, posesién o tenencia (i aplica) x| x PDF destino al consumo humano.
« Certificado uso de suelos (si aplica) x| x PDF
d d p
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) x Es hecesario ackarar que s serealza al Archivo C °
* Resolucién de Certiicacin (si aplica) XX POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo | los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x PDF Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de renovacién (s aplica) x| x PDF
 Nottcainprson o o) x| x POF 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
« Oficio o documento d y tura de PAS - x| x PDF
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)
Sancionatorio con anexos del caso (si aplica)
I it nsitucionl, ok bjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu a onodimiento def hstoria de fanacio y sus tertoros.
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, tenjendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fitosanitrio del pas o que registran cambios en
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, | se debe realizar Transf daria a Archi 5 de manera p iginal, y se proced: digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion 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.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
88 | 80026 | 10| 4 |cen jas Avicolas Bi ial Genéti 2| 8 x x Documento otorgado a toda granja de material genéti que a ple con las cond minimas de bioseguridad vigentes para su evitando probig tarios, como 6 da, 0 la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas|
.  mantienen fas medid; en materia de (PoE) instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de
« Solcitud de certificacion x| x PDF .
explotacion.
+ Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio X X PDF
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion de material genético avicola en el territorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas tnicamente a la reproduccion. Los productores avicolas que nol
 Copia tarjeta profesional X X POF certifiquen no podrén realizar del material que produzcan.
«Acta granja avicola Bi é X
s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético 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
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x PDF : 5 "
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10fios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
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 P 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, 6nen 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.
88 | 80026 | 10| 5 |Certificados de Inscripcién de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagaciénde | 2 | & X X Documentos expedidos para registar apersonas naturales o jurdicas como viveros  certficar su calidad como productores y/o comercializadores de materil d propagacion de caca Esto teniendo en centa que 105 Vieros son Un conjanto de Instalaclones que cumple con los crterios tEcncos para
cacao producir, multiplicar y/o comercializar materal vegetal de propagacien. stos documentos permiten confrolar | peccion, v de material de propagacion de cacao, para minimizar los riesgos de introduccién
y diseminacién ' produccién, imp portacion de semillas y material de 6 v Colombiay garantizando la sanidad agropecuaria e inocuidad agroalimentaria del pafs.
« Solicitud de expedicion x
« Acta de visita técnica X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién Registro x| x POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de Modificacién X i i i ) ! X .
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt Ve jgnaron teniendo accion P aloscinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insttucional de fa 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 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, 6nen papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho poceso estard  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 Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
5 | 80026 | 10| © |Certificados de Inspeccion sanitaria para Exportacion 2 | 8 X | X [pocumento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Paso Fronterizo (PAPF), s refrenda que a exportacion cumple con o5 equisios zo0sanitarios exgidos por el pais. Esto certfica que el animal fue sometdo aun examen clinco por parte el
> - un médico veterinario, y que el animal esté y parasitarias, sin pr frescas o en p , cuenta con un plan de vacunacion vigente, recibié un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso estd debidamente|
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF
el dor y es apto para ser
« Solicitud de inspeccion x| x POF
Esto documentos evidencian el contol  egulacién para it restingir o prohibi 1 exortci de terial anml con el de preveni a i y/o dipersin o dieminacinde laga cArentenaiasy 1o cuentenarias, nfermadades  orossgenes pelgososque puedan sfectar o saidad
« Comprobantes de pagos de servicios X POF ¥ reg P 8ir O pr @ o v/o disp plag: v gentes peligrasos que p
animaly la salud humana. Lo anterior se realiza con & animales y productos d yparap tatus sanitario de Colombia.
« Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) X POF
s s necesario aclarar as I liza al Archi
* Modificacion de Certificado Zoosanitario para Exportacin (si aplica) X POF : ! L v c
+ Documentos soporte (si aplica) X X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de. Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) x| x POF Implementacion Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny C jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
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 f 6 para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs 0 que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en g bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 2 6 histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela dela entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision Insttucional, los objetivos
' sumemoria, con lo cual pued b historia de a nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, l realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los d elcontrolenla lagas en el pai
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centralse debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
p ala digitalizacion de los d soporte papel su digitalizacion en con fines archiviticos d I lo indicado en la Gut .1, dicho 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.
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por a entidad, i mental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
a eliminacion de soporte italse hard una vez I tiempo de el int de cada Unidad realizando su i Tecnologias de fa Informacién.
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I C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Dl P PROCEDIMIENTO
oA ] oE [ssh A [ ac | » [ & alelmls
88 | 80026 [ 10| 7 |certficados de Inspeccion Sanitaria para Importacion 2 |8 x| % [pocumento oficial expedido por el médico veterinario delICA ubicado en un Puerto, Paso Fronterizo (PAPF), se refrenda que la importacion cumple con los requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifca que el animal fue sometido a un examen clinco por parte el
- un médico veterinario, y que el animal ests ¥ parasitarias, sin frescas o en  cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibié un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso esté debidamente
« Certifiado de Inspeccion saniaria x| x POF ’
autorizado en el pais exportador y es apto para ingresar al territorio colombiano.
« Solicitud de inspeccién (si aplica) x| x POF
510 documentosevidencian el control y regulacin paa adi, estinir o prohiir I mportacionde material animl, con o finde prevenit 2 enracay/o dspersion 6n de plagas no u otros agentes peligrosos que puedan afectar fa sanidad
« Comprobantes de pagos de servicios X POF ¥ regulacion p: 8 0 b P P v/o disp plog: v gentes peligrosos que
animaly fa salud humana. Lo anterlor se realiza con vp ¥ para preservar y el estatus sanitario de Colombis.
« Documento Zoosanitario de Importacion (i aplica) X POF
« Modificacion de Documento Zoosanitario de Importacion (s aplica) X POF & Ias Gerencl les,y su liza ol Archivo C
« Certificados Sanitarios del pais de origen segin el producto (i aplica) x| ox POF 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
+ Documentos soporte segin ¢l producto x| x PO Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afos,
En parte de én se determing ientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ 6 6 Ios cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para as ciencias naturales.
n parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que 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. £s de resaltar que Ia condicidn sanitaria o y demostrar en " bilateral o mulilateral de acceso de productos agropecuario
enp 6 6 histarico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,fos objetivos
y su memoria, con lo cual puede contrib historia de la nacién 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 o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expecdientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante actrar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra los d el control enla lagas en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central el proceso de Transf daria al Archivo Histo 4 de manera permanente en su soporte orginal dicha muestra seleccionada.
2 4 la digitalizacion de los soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos de consulta 1a G 1,dicho s po 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|
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacidn no seleccionada se elimina, [ por la entidad, s Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
La liminacién de soporte hard tiempo de o Unidad realizando su : Oficina de Tecnologias de la nformacién.
8 | 80026 | 10| © 2| e X X Documento por medio del cual se autoriza I transporte, por una sola vez, de 105 productos de transformacion primaria obtenidos de Ias plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y unico destino, que es valido en fodo el teritorio nacional. Esto permite realizar el control y vigiancia de g
Cert izaci i6n Primari ’ i produccidn forestaly Ia proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante fa revisidn de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la moviizacion, entre los cuales est la existencia de un registro de plantacidn forestal comercial bjo Ia ttularidad de fa personas naturales o juridicas|
Forestales Comerciales Registradas en el Territorio Nacional predio de donde los product quiere movilzar
< Copia del regitro de plantacion forestal comercial X Estos documentos son producidos a traves del aplicativo Forestales del ICA, el cual perite via web expedir también los Registros forestalesy sist fines comerciales.
« Autorizacion a terceros (si aplica X
(et avlia) £ larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
« Solcitud de usuario de acceso al aplicativo  respuesta (s aplica) X
. @ 6n dep 6 btenidos de X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo Central los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
) raolin) Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
s periodos de retencidn en as fases de 6 eniendo accién a10s cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de a Ley e 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 aios
. Acta de entrega (s aplc) X Los periodos de ret Ias fases d Ve jgnaron teniend o I © 1 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tiempo p I de 10
X La disposicién final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de fahistoria I de a entidad, en tanto que da cuenta de
+ Comprobante de pgo expedido por el ICA
I it nsitcionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu 3l onodimento def hstoia de fanacio y sus tertoros.
« Copia de Certificado de Moviizacién X
L diposicin e Conseryaci Totl i e et e s et estencidevalr st or e poskle e rinara o et en HEorerendo e cueta e s genran fegtos que madfcan el status antaryosantarodel s o gue regsrancanbisenl
condicion sanitaria o fitosanitaria €5 de resaltar que y demostrar en los procesos de
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, papel,se debe realizar daria al Archivo Hi 4 de manera p iginal, y se procederd a su digtaizacion en formato PDF/A con fines]
archvisticos d consulta tenend en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
8 | 80026 | 10| 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2| s X X Documentos de caracter misional que se expiden para certficar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a as personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el teritorio nacional, especialmente los dedicados a a produccion de leche, y 3
P X poF produccién ganadera de came de bovinos, bufainos, y/o porcinos y bovinos destinados a sacrifico para consumo humano. Esto teniendo en cuents que Ias Buenas Précicas Ganaderas 8°G) son aquellaspréctcasrecomendadas con e propdsito d disminuitresgos fiicos, quimicos y bioldgcos en g
olicitud por parte del productor produccidn primaria de alimentos de origen I 1a sanidad,
« Lista de chequeo de visita X
+ Informe de auditoria N oo stos certificados se expiden lugo de Ia revision de soportes y verlficacion de los requisitos establecidos en fa normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas e bienestar animal, Ias buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (8PV), las buenas
pricticas n 2 almentacidnanima BPAA), o mecida anaria para a detecén, control,ertadicacén d enfrmedades y lagas de cotrol offll demésmediassaitaris yde loegridad vigenes. Lo anterir con el propdsio de grantar I cabdad  nocudad e o almentos de consuno
« Certificado del predio en 8°G X PDF " ) estatus sanitario de Colomb
o ymejorar el e Colombia
s necesario aclarar G les,y tiza o Archivo G
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de primaria al Archivo C Ios ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
Los periodos de retencidn enlas fases de de Gestion y C teniendo accien 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 Ia historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia misién institucional, s obietivos de la entidad y su memori, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta 6 istérico por ser posi 2 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, dicho 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, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
preservacion del lan de Preservacion Diital a Largo Plazo.
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ICA™w TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
88 | 80026 | 10| 12 |certificados Fitosanitario de Exportacién 2|8 x| % |posumento misonal expecio por I en el aueseatetigua 1 condicin fosantaria e culquier enviosjeto areamentainfitosantar, cursando previamente aveiicacion d o requisiosfosaritarosexgdos por ol plsde destind que deben cumpllr plantas, productos vegetales y aricos
reglamentados como embalajes de material vegetal y demds relacionados, cuando el pais receptor lo exija. Esto se realiza para detectar y prevenir la dispersion y que puedan afectar la
« Certificado fitosanitario x| x POF v
sanidad vegetal o animal, o fa salud humana; ademds, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el Colombiay & v acceso real defas enl d
« Solicitud de inspeccién x POF
I r
« Comprobantes de pagas de servicios X PoF s necesario aclarar P ysu se realiza al Archivo Ce a
» Soportes documentales (si aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo 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.
Enp: se determing valor cientifico, p contenido posee datos estadisticos e los cual de para las ciencas naturales.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de fa 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 conformaré de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra elcontrolenla enel pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi 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 Informacion
88 | 800.26 | 10| 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2 | 8 X | x expedido por el IcA refrenda que la importacién cumple con los requisitos fitosanitarios exigidos y que no constituye riesgo para la sanidad agropecuaria del pais. Esto aplica para las plantas, p getales y articulos
P—— Pr—— < x PoF embalejes de material vegetal y demds relacionados en las medidasfitosantarias vigentes en Colombia. Eto se realiza para detectar y prevenir Ia potencial salda,dispersion y/o diseminacion e plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar
ertificado fitosanitario para Nacionalizacion sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademds, con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estat Colombiay y acceso real e las en
« Solicitud de inspeccion x
s necesario aclarar as su liza al Archi
« Comprobantes de pagos de servicios x| x POF E: ! k les,y c
« Documento de Redquisito Fitosanitario para Importacién (i aplica) 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 los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
. Certicado Fitosantario de Origen (i apica) x| x PoF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* Soportes documentales (si aplica) x| x POF 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.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos 6 6 los cuales sirven de f 6 para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs 0 que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en g bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 2 6 histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela dela entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision Insttucional, los objetivos
' sumemoria, con lo cual pued b historia de a nacion y sus territorios.
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 acarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados e la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los d el controlenla lagas en el pais
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
2 4 ala digitalizacion de los d soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta 1a Gui 1, dicho g 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  las acciones de|
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La 6n no sel da se elimina, [ por a entidad, 5 en cuentalo 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.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

ur

inidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA

codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
s SERES, SUBSERESY TIPS DOCUMENTALES porc | romato o roceomieNTo
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e [wr]s
8 | 80026 |15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
88 | 80026 | 15| 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiles Enviadas > | e M Copia de | das que con wn raz6n del nimero de radicacion y se administran en o1a que haga sus veces (Articulo 11, 2001).
= Copia de comunicaciones oficiales XX POF (Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden produci en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramit dela entidad del Estado d asilo exijan o en el caso que exista la solictud expresal
del usuario externo destinatario para recibi notificacion fisica de Ia respuesta a un derecho de peticién o un trimite que atin 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 digitaly no debe ser impreso en
soporte papel.
s necesario aclarar 2 [ vsu se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. primaria al Archivo Central 1os ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion e las fases de ve teniendo accién o a10s cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacién de soporte hars tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologas de la Informacién
88 | 80026 | 15| 2 |c " lcaclones Oficales Int > | s M Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razén el nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o a uel
07, 2001)
“Memorando X POF
s necesario aclarar as les,y su tiza o 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 realizar el proceso de. Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
La eliminacion de en soporte hars unavez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacion.
% | sz |15 3 | T caciones Oficiales Recibid 1 X Copiade | wn raz6n del numero de radicacion y se administran en oTa que haga fculo 10, 2001)
"+ Copia de comunicaciones oficiales X POF e necesario aclarar s tes ysu 23 8l Archivo Ce
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
La eliminacion de en soporte hars unavez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacion.
88 | 80026 | 16 CONTRATOS
8 | 80026 | 16| 4 | " ch i 6n de Minima Cuantia > | . X | Subserie documental en 1a que se conservan de manera cranologica los documentos generados en e praceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adauiir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Insttuto Colombiano Agropecuario (ICA). Estl
contractual “es un con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras y/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 verifcacién establecidos en Ia invitacion pblica” (Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica (DAFP), Modulo 4 Contratacién Pablica. Modalidades de|
* Solicitud de contratacién x PDF Seleccion del Contratista [en lineal).
« Cotizaciones (s aplica) X PDF
« Certificado de inexistencia en almacén (Si aplica) x POF s necesario aclarar que estos dt d L vsu se realiza al Archivo C a
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF X X § § o i
Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de la finalzacion de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa)
« Estudios previos x POF S , .
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Estudio del sector X PDF
« Invitacién Publica M POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central s asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
« Memorando designackén del comité evaluador X PoF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Respuestas a observaciones invitacién publica x PO Enp: 6 6 histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de la historia intitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional los objetivos|
« Oferta de Ia Seleccién de Minima Cuantia X PDF J su memoria, con lo cual puede contrb historia de fa nacién
« Evaluacién de la oferta con menor valor recibida X PDF
« Acta de recomendacién x PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
* Resolucion de adjudicacién o declaratoria desierta x POF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
« Carta de aceptacion x POF particula.
« Garantias-Paliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X PDF
+ Soliciud Regisro Presupuestal X oo Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
* Registro presupuestal (SIIF) 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 la acciones de|
« Memorando designacién supervisor X PDF preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
« Acta de Inicio X PDF
« Cronograma de actividades X POF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digita se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
« nforme de supervisién X PDF Informacién
« Solicitud de adicion / modificacién o prorroga siaplica) x POF
« Incumplimientos (siaplica) X PDF
« Acta de Liquidacion x POF
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
P s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Dl P PROCEDIMIENTO
oA ] oE [ssh A [ ac | » [ & alelmls
5 s d " a5 autoridads os particul bl iones publicas, par B . i i i
a8 | 80026 | 10 DERECHOS DE PETICION o] s +_[Rsrupacion documental en a que se conservan los cuales , ante ante prestan servicios piblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo|
23 de la Constitucian. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
"+ Acta de apertura de buzon X | ooc, ror
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitise el documento de respuesta al derecho de peticidn, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Solicitud Derecho de Peticion X POF Guia 6 6 afos).
« Respuesta Derecho de Peticién X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accien 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afos,
enp 6 6 c parte del patrimonio de la nacién, puesto que su contenido reistra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociles, polticos, religiosos o estéticos
en propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son tiles para el conocimiento de su identidad
En parte de Ia documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y Ia
administracion pblica, ya que permite develar las 6 instrumento én entre los ciudadanos y o Estado.
enp 6 6 histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos|
¥ su memoria, con historia de fa nacién y sus terrtorios, Lo anterior, I lzac tidads el derecho de peticién.
A pesar desu posicion final s Seleccién, debid | se realizard una muestra cuaitatva teniendo en cuenta os sguientes critrios en el orden que son presentados
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique la expresién de los derechos fundamentales sefalados en el Capitulo 1 de la Constitucidn Politca de Colombia,
Seleccionar el 100% de los derechos de petiién de interés colectivo, es decir que resuelvan | dades d éu i dicat humanos, . colectivos de defensa de fa diversidad sexual,colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicidn de discapacidad,
Seleccionar el 100% de los derechos de petician que implique la 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, 5U-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan fay que refiera les de la entidad; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado ena
Tabla de muestra por p . Ia Memoria Descriptiva
Seleccionar una muestra de peticidn , rectamos 6 por parte de Ia entidad, una oficina o un funcionari; esta muests : alvolumen tal segin lo indicado ena Tabla  Porcentajes de muestra por]
duccion anual e expedientes, que laMemoria Descriptiva
s importante aclarar que el volumen fioy difiere de una 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,
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central el proceso de Transf daria al Archivo Histo 4 de manera permanente en su soporte orginal dicha muestra seleccionada.
o 4 asu digitalzacién en conff i teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dich estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
La documentacisn no seleccionada se elimina, de acuerdo con por la entidad, 5 6n Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Istructivo Eliminacion Documental.
88 | 800.26 | 22 | GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
a ; do que s condi Tavorab i
w | s0026 | 22| 1 |cutas Samtar P — o1 s N Tos cuales se de animales, sus p v dentro del ) un momento y lugar especifico, tanto en el lugar de origen como en el de destino de los
animales, p quese i Ia base para la autorizacién o no de 3 movilizacién y permiten al ICA ntervenir de manera oportuna para prevenir a difusion de enfermedades y la ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccion, vigiancia
+AeTa e entrega Ge USUaNo Y Clave para el Tane]o de Sitema de Informacion para Guias de Moviizacion X ontrol (V).
Animal SIGMA
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién! x < control bico, | informacién necesara para que cumplan su propo dios d ¥ destino de I elica, de salud de los animales y de la propiedad
 Animal SIGM) atencién Sobre los mismos, vacunaciones vigentes, caracteristcas del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros
. . s X
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Cabe sefalar que Ias Guias Sanitarias de Movilzacion Interna de. o 6ica a través Informacidn para Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales (SIGMA).
| Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frigorificos
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacién x s necesario aclarar o as les,y liza o Archivo C
« Certificado de embarque X
d “ Los tiemp: 6 se cuentan a partir . que sucede al t Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. hivo Central los tos de la GD-SAF-G.4 Gua
+ Comunicacién blogueo preventivo x| x PO Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios)
+ Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF
+ Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera llegal l pais-circular 03 de 2019. x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y ignaron teniendo accien 2 alos cinco () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afios.
« Concepto sanitario para animales en pie moviizados de forma egal X
e lizacion de animales, productos ; X
s racion ¢ et x xusx Teniendo en cuenta que secundarios ya g unapoyoa productora y su contenido 1a especie en los dif programas nacionales, el proceso de eliminacién
P x una vez tiempo de Archivo Centralutilizando el método de picado mecénico y I por la entidad, ; encuenta €l GD-SAF-I-
« Formato tnico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o x 009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
parques naturales regionales
los d : | Unidad Tecnologias 6
 Formto especial para moviizaciones de anmales ICA Sociedad de Actvos speciaes - SAE R La liminacion de en soporte hars unavez tiempo de el SharePoint de cada realizando su Oficina de Ia Informacién
« Gua sanitaria de movilizacien de animales X POF
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio x| x POF
) ) ) X xusx
. personal para Guias de Movilzacion Animal SIGMA
« Planilla diaria de control a la moviizacion terrestre de animales X
« Planilla diaria de control a 6 P X
N ol : x
 vig de animales. X
« Reporte declaracién nacimientos y muertes e animales x| x POF
X
«Reporte 6 én de animales, produ
« Reporte nicio proceso administrativo sancionatorio (control a la movilzacion) X
« Solicitud anulacin de Guia Sanitaria de Moviizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de! x| x POF
én animal
« Solicitud de gufa sanitaria de movilizacion interna de animales x| x POF
x| x POF
+Solicitud Movilizacion Interna les (GSMI) de p v
x| x POF
« Solicitud para én del registro tnico 6n (RUV) de fiebre aftosa  bri bovina
« Supervisién a plantas de beneficio y/o frgorificos X
« Supervisién puestos de control X
« Vigiancia a concentraciones de animales X
X
+ Vista de inspeccién a recintos feriales
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
Codigo Retencién Soporte Fe e Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
DA DE S | Sb AG AC P EL cr E MT S
88 800.26 |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 8 X Agrupacion documental que orienta los principios y procedimientos aplicados ohhga(onamen(e por los funcionarios y particularmente los servidores publicos o con(ra(ls(as responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y|
"« Comprobante de movimiento de inventario X optimizacion de la gestion y uso de los bienes en servicio con los que. de su misionalidad, obj v los inventario, traspasos y novedades, presentadas durante el ciclo Util de estos bienes.
* Actas de inventario X
s necesario aclarar tas i les,y su se realiza al Archivo C
« Control de elementos en servicio x
« Suministro de elemento X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de. Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Reintegro de elementos X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Traspaso entre funcionarios X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Ce (4 teniendo accion pr alos cinco (5) afi tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Traslado entre Seccionales x
« Traslado entre agrupaciones x . . . X
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente 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 Archivo
* Ajustes X Central utilizando el método y de acuerdo con los lade la entidad, dicho en cuentalo V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
88 800.26 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X |la o idad realizadas para el control, optimizacion del uso del parque automotor.
“ Hoja de vida del vehiculo
" Es Iz ue. d e I su se realiza al Archivo Ce a
D de Compra 3 t a ¥
 Aduana. imorantas . .
+ Registro de Aduana 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 (8 afos).
* Factura de compra X
* Tarjeta de propiedad X Los periodos de retencion 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 (Codigo de Comercio))
* SOAT X establece que las pélizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) afios. Ademés, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, seguin el Articulo 28 de la Ley 962 de]
+ Reporte revisién técnico mecinica X 2005, o cual aplica a esta respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el célculo de la depreciacién. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
 Formulario pago de impuestos X ) ) ) ) ) )
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias relativas a las acciones tomadas|
« Solicitud del Servicio x para la gestion del parque automotor y la atencion técnico-mecénica especializada.
« Inventario individual de Vehiculos x
* Ejecucién y Cumplido del Servicio X En p: o 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos|
+ Control Mantenimiento de Vehiculos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian fa gestion del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenid informativo permite el estudio de Ia historia
institucional.
A pesar de su disposicion final leccion, debido al volumen de tal, se conformaré la muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio:
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez rlue pueden ser una fuente de o temas J cudles eran las del idad en | 6n de un parque automotor que requirié una atencion técnico-mecanical
especializada; esta muestra se conformard IaTabla i 2 , que se encuentra en la Memoria Descriptiva
s importante aclarar que el volumen fioy difiere de una otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada,
P énen i i teniendo en cuenta o indicado en V.16l Documentos, dicho 5 p 6n Documental,
la 6n no seleccionada se elimina, [ por la entidad, s en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
88 800.26 | 26 INFORMES
88 | 80026 | 26| o |Informes de Gestion de In 2 8 X 8 laque se registra a utilizada o, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempenn de los procesos del istema Integrado de Gestién de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que refije, lo mas habitual es que se
* Informe E X PDF re: tral o anualmente Ce 6n que presenta infc del idade lizad: la d los Informes de o presenta la Ofi A de Planeacion.
Como la o consolidada y de Indicadores que pertenece a la Ofi de Planeacién, de llan valores secundarios u enunapoyoala
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del del di , que de al la vigencia fiscal, s el Archivo d 6n (2 afios), realizar el proceso de Archivo Central los lineamientos de la
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion e as fases de Ve ignaron teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
La eliminacién de a documentacicn se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologfas de Ia Iformacion. Cabe aclarar que los Informes de Gestidn se cargan en el
Sistema de Informacién Diamante, iderad para el apoyoal 6n del Sistema de Gestion de Calidad.
88 80026 | 26 12 P N trol Oficial 2 8 X X Documentos de carécter misional en los cuales se registran las idas desde las ofi 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.
e “ontrol Oficial
~ Formato de notificacion X Es larar que estos d d I ysu se realiza al Archivo Ce a
+ Notificaciones descartadas 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 ] los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Reporte de Resultados de laboratorio X o omentacion Tabias de Retencin o o o
implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
* Resolucién aplica, d de de I X
« Estudio Epldemiolégico (i aplca) M Los periodos de retencién en las fases de Ve jgnaron teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
* Resolucién (si apli Itados de laboratorio) X )
¢ d La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte dc\ patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,|
ferre de caso X sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de de del ¥ que son Gl identidac
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta 3 los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias]
naturales.
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta g Histori n al parala 6n de fa historia ional de Ia entidad, en tanto que da cuenta del
la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de \a h\smna de la nacion Y sus territorios.
La disposicion 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. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar e los procesos de 6 de product
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, pe papel, se debe realizar Transfe d: I Archi o 4 de manera pe iginal, y se ders digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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I C A “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P s P PROCEDIMIENTO
oA ] oe (sl A lac | v & alew]s
8 | 80026 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2| s X Documentos e forman 4 sintess i Gl regsto d o ecurso ecbidos pr f A ravs de 0 difrentes medios de pgo autorizads; et ecursos dertvan de s soludesde ramies ala del sector colombiano. €l recaudo no constituye i)
X o un servicio, por dores hasta a prestacién del servicio o caducidad del recaudo, acorde a a normativa vigente.
« Resumen diario de ingreso
« Libro de recaudo- Sistema de Informacién para Guiss de Movilzacién Animal SIGMA X Serie documental que da cuenta de a gestidn de relacién con GRFIN-GI-P-008 ¥ Recaudo
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRI X s necesario aclarar Jas Gerenci les,y su sereallzaal Archivo
« Otros recaudos efectuados por datafono x
~ Soporte de reemuds x| x Los tiempos de retencion se cuentan a 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
Implementacién Tablas de Retencign Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestian y Centra se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, el Artculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)
impone el deber de conservar os documentos,informacidn y pruebas trbutarias por un periodo , contados a parti del 1o. de enero del o siguiente.al de su elaboracién, expedicién o recibo. Adems, s lirosy papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10)
af0s contados a partir de l fecha del to, el Articulo 28 de a Ley 962 de 2005. Por o anterir, se le otorg6 un tiempo precauicionalde 10 aios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se consttuye en un apoyo a a gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacian, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Centra,
Laeliminacién de soporte haré tiempo de o Unidad realizando su s Oficina de Tecnologlas d fa Informacién
w8 | 80026 | 26| 16 | _ — I ocumertos de cordarmiona co o5 e  1epo [ iomacon e 3103 racess do nspeccin, Vilonciy corirl G STles, roducosdooren el de s Vearnrio y G s rogAMATIo0o e van s imporiodes hac oo conlin de prevni o 501/
2|8 x| x " v su yefectuar la I suingreso. Et tose , articulos
P e e P — < o plagos u rganismos beneficospar ralares inspeccio, prubas, cximenes de aboratorio, ratamiento, bservacio o nvestigacin. Estas custentenas s relzan paraadverir scire I resenciade enfermediades, g relomentads /o loosdeimporiancia soioeconaic ar l s s culs
por su biologia, habitos, én en eltejido animal, propi imicas y transmisién no pueden ser detectadas por k tores ubicados en os p o que permit pranas como Ip
- Comprobantes de pagos de serviclos X POF mantener, actualzar y mejorar el estatus fitosantario de Colombia.
« Visia para inscripcién e Fincas para Cuarentena Animales Importados X PoF
« Documentos Zoosanitario de Importacién (i aplica) X POF I esultado de 0s protocolos establecidos paral. "
« Resolucidn de cuarentena (i aplca) X PF
« Certfcado de Inspeccién Sanitaria de Importacion X PoF & farar que estos docurnent L vsu se realizaal Archivo C a
« Registro de vista de seguimiento a cuarentena X PO
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente s debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulg
- Soportes documentales (1 aplce) . oo Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando 8 afos)
* Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos si aplica) 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
« Acta de Destruccién de Animales, Vegetales o Sus Productos (i aplica) x| x POF
Enp én se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e s s los cual defuente i para las cencias naturales.
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros ue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en a condicién sanitaria o ftosanitaria
de otros pases. s e resaltar que la condicion sanitria o fitosanitaria es fundamental e establecer y demostrar enlos procesos de negociacion bilteral o multiteral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoria nstitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional los objetivos|
¥su memori, con historia de 3 nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido l volumen documental, se aplcar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatorla que se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expecientes, ue e encuenta n a MemoriaDESrptia, E mportant acarar que el volen documental produddovar cadaaoy difeede una grenca seconal 3 ot3; or estoarealar o proceso de e e ncesarl tener o centalos parcentjes ncicados en  Taba 3 para cadacsol
particular. Esta muestra los protocolos establecidos para ol pas.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centralse debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionad.
Los documentos en soporte nativo digitalse deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digtl se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de I3
Informacién
B | 80026 | 26| 17 |inf i i Exportacion 2] s X | X | Documentos de caracter misional con los cuales se reporta l informacion relativa a los procesos de inspeccion, viglancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y dems aticulos reglamentados que van a ser exportados desde Colombia, con el fin de prevenir 1 salda y/o
- dispersian de o plagas ara asegurar su control ofical y efectuar Ia viglancia epidemiolégica conforme con los requisitos zoosanitarios del pais exportador para autorizar su saida del terriorio colombiano, Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de
+ Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena P " v/o plag ) para asce y b " o o SN s p &
X PF animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benficos para realizales nspeccidn, pruebas, eximenes de laboratorio,tratamiento, observacion o investigacion. Estas realizan antes de la salida del envio hacia el ais de destino y en un predio particulr previamente autorizado, con|
« Comprobantes de pagos de servicios N oor el proposito de mantener, ¥ mei olombiay la real
« Informe de viita de seguimiento a cuarentena
X Iresultado de o I "
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio . -
. s necesario acarar las les,y liza l Archivo C
Certificado Sanitario de Origen (CS0) X oo
« Soportes documentales (s aplica) X ooF Los tiempos de retencidn se cuentan  partir del cerre del expediente, que sucede alterminar Iz vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos) posterlormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Implementacién Tablas de Retencign Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestidn y C ignaron teniendo accién preseribe alos cinco (5) aos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgo un tiempo precaucional de 10 afos
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor centifco, puesto aue su contenido posee datos estadisicos & 6 6 los cualessirven de f 6 paralas ciencas 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 regstran cambios en a condicion sanitria o ftosanitaria
de otros pises. £ de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en gociacién bilateral o multateralde acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamentl para la 6n de a historiai de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos
¥ su memoria, con o cual pued ] historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicin final s Seleccion, debido al volumen documental, se aplcar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatora que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anua del
oedientes, qu s ecuenia e emoraOesritv. € mportante akrar que vl documentl producido vari cada ao ifee d una greni seccionl 3 oret,l elzar e prcesode sl ncesari tenerencuenta s porcenajesndados n Tl 9 pora cada o
particular. Esta muestra los blecidos para el pais.
Una vez cumplido el priodo de retencion en el Archivo Centralse debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra sleccionada.
Los documentos en soporte nativo digita 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 Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a ls acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Digitala Largo Plzo.
La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativ digitl e har una vez transcurrido el tiempo de e Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia
Informacion.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e 0 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e wm]s
88 | 80026 | 26| 19 [inf imi into Privado 2| s X de carécter misional con los porta a informacion relativa a i peccion, v material de 6 1 pais, con el fin de prevenir la introduccion y/o dispersion de pl su control oficial; especif
_ el los los establecidos para realizada en predios de dos para realizar ofical de articul plagasu benéficos para inspeccidn, prueba, tratamiento, observacion o investigacion, el cual es|
= Soliitud de inscripcidn de Estacion Cuarentenaria x POF lcad é del I territorio nacional. i tiesgo 4y se realiza para advertir sobre i v/ plagas de imp 2 el pais,las cuales, por su biologia, habitos,
« Acta de reuniones (51 apica) X POF concentracion 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 propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de|
« Solicitud de inscripcidn de asistente técnico X POF Colombia.
« Protocolos (siaplica) X PDF
s iy s necesario aclarar 2 I su se realiza al Archivo C a
« Lista de verificacién para la aprobacién de una Estacién Cuarentenaria x PDF v
+ Informe de visitatéonica para 2 habilkackin de (a Estacién Cuarentena (Sl aplica) X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Oficio de habilitacion cuarentena x PDF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién X PDF
+ Certificado Fitosanitario de Nacionalizacion X o0 Los periodos de retencion enlas fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
- Acta 5 de @ x et Enp: se determing valor cientifico, p contenido posee datos estadisticos e los cual de para las ciencias naturales.
+ Acta de inspeccién en Cuarentena Posentrada X PDF
« Solicitud de (siaplica) X PDF
Remorte Lavoratono o sy X et En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals 0 que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
e otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
« Informe de cierre de cuarentena X PDF
« Oficio cierre de cuarentena X PDF i i y iy i
o, . 1) M et enp: histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién dela historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los obetivos|
« Correos electrénicos (Siaplica) X osT ¥ sumemoria, con historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional 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 protocolos establecidos para elpais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada,
P énen i i teniendo en cuenta o indicado en V.16l Documentos, dicho 5 p 6n Documental,
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por laentidad, s Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
38 | 80026 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemiolégicos D X X de caracter misional con los cuales se reporta periddicamente la informacion epidemiolGgica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por 1as Oficinas Locales del ICA para analizar la dinamica de Ia salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestral y anual para dar a|
I is tarias de Colombiay sus territorios.
~ Seguimiento a oficinas locales y coordinacién epidemiologica X
£ Jarar que estos d t [ 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 e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se 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, politcos, religiosos o estéticos en propios de dentro del onal y que son Gti identidad.
La disposicion final es Conservacién encuentaq cientifco, puesto q i i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
naturales, debido a que estos documentos reportan el estatus de sanidad animal en relacién a la informacion sanitaria del pais.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind 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 e la 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 e a
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 retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, s debe realzar ) Archi 6 ad su |,y se procederd a su digitalizacién 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,
88 | 800.26 | 26| 24 |informes Epidemiologicos Regionales 2 8 X X Documentos de caracter técnico en Ios cuales se registra la recopilacion de Ia casufstica sanitaria reportada por o personal adscrito en as oficinas locales @ o del
+ Registro de sensores del sstema de informacion y vigllancia epidemiolGgica del ICA X €5 necesario aclarar s s,y 122 8l Archivo Ce
«Informe de sensores epidemiologicos x XLsx
« Informe de Movilizacién X XX s " .
z 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
« Informe de Diagndsticos de seroldgicas y alérgicas SEAL X xsx Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Informe Diagnstico de otras enfermedades x XLsx
| Formatos de Regitro deInfraestructura (felleno sanfaro, plantas de leche ferias, etc) X b 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 10 afios.
« Informe de infraestructura pecuaria
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind 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 Conservacion niendo en cuenta alor histérico por ser posi 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 fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe ) Archi 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 Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones el
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
88 | 80026 | 26| 26 [informesFitosanitarios 2| s x Documentos mediante os cuales se consolida los informes por aue fitosanitario, fenoldgico y productivo de las | lugar de produccion registrado ante el ICA, del:
garantizan Ia calidad fitosanitaria de estas especies cultivadas.
«Informe de acciones fitosanitarias
x Xis
« Inspeccion fitosanitaria. X PoF s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C;
« Listado de asistencia a actividades de comunicacion del riesgo
X POF Los tiemp se cuentan a partir . que sucede al Ia vigencia fiscal, el (2afios), realizar el proceso de hivo Central os1 tos de Ia GD-SAF-G-4 Guia
» Listado de asistencia a capacitacion M PDF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Informe de brigada fitosanitaria M PoF
Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10afios.
« Acta de reunién agricola
x POF
« Licencia 6 £ La disposicion final es Conservacion Total 6 valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos,
x POF sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de dentro del Y que son util identidad
« Control ala movilizacién de productos vegetales M PoF
« Registro de asistencia . oor La disposicidn final es Conservacidn cientifico, puesto d la creacién los cual [
. i naturales.
« Reporte de resultados de andliss y diagndstico fitosanitario M PoF
« Tratamiento de brotes agricolas x POF La disposicion final es Conservacion Total 6 valor histGrico 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 a
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que 3 ¥ demostrar en los procesos de 6 de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte nativo electro debe realizar Transf daria al Archivo Histérico donde 5 su L
deben convertir al formato PDF/A, siempre y 6n del formato lo permita, é en sistemas de (sh Servid 6n, Gestor Documental), [ d 6n del Plan de Preservacion Digitala Largo
Plazo.
88 | 80026 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
5 | 80026 | 27| 3 |"ventarios Documentales de Archivo Central o | s B B i v 5 y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central
< Inventario documental de archivo central s necesario aclarar as les, y su liza al Archi
Inventario talde archivo central | x| xsxeor E: I K 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 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto g i o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
de a informacién y a archivitica
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible P Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
Una P | 3 6n en soporte papel, se debe realizar I Arch 6 d su I,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 a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
88 | 80026 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
88 | 800.26 | 28| 1 |Instrumentos de Control de Animales Importados 2| 3 X | x é diante los cuales se registra Vigiancia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el territorio nacional en transito hacia su destino, registrando tanto su ingreso como su salida del Centro Internacional de Trazabilidad Agropecuaria (CITAG). Con
estos documentos se verifican los soportes documentales y la inspeccion fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicion de los certificados de inspeccion 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 t tes peli dan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria
Datos Generales Datos Comerciales yla inocuidad agroalimentaria
« Documento Levante de fa DIAN Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (si aplica) x
Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
« Formato de ingreso y salida d 1TAG) C: De Trazabilidad X
Datos Generales Datos Comerciales 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
« Soportes documentales (si aplica) M POF Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
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 determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pais o que registran cambios en a 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 la reconstruccion dela historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
'y sumemoria, con lo cual pued b historia de fa nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en 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, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra los para la aplicacion de las medidas de control en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digtalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben 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}
J Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por a entidad, 8 mental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
a eliminacion de soporte italse hard una vez I tiempo de el int de cada Unidad realizando su i Tecnologias de fa Informacién.
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] C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
icac ci [ 6n de o d tos, por p i los tiempos de resp ibidas (Articulo 8, 2001)
88 | 80026 28| 3 2|3 x s s )
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X €5 necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
Los tiemp 6n se cuentan a partir , que sucede al t Ta vigencia fiscal, doenel 6n (2afios), realizar e proceso de I Archivo Central los | t0s 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.
Teniendo en cuenta que unapoyoa lagesti productora, el proceso de eliminacién de unavez tiempo el Archivo
Central utiizando el método anicoy do conlos tipulados por la entidad, dicho i 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
88 | 800.26 | 28] 4 d I para idas Fitosanitari » itosanitari 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la 'y su embalaje, para autorizar el rechazo de as solcitud de Certificados 2 que el envio no cumplel
Nacionalizacién con las medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. Estos t tizan el delos para la aplicacién de las medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembarque,
retencidn, decomiso o destruccién
« Aviso Nacional de deC I (siaplica) x | x POF
« Concepto de rechazo de solicitud de CFN X POF Lo anterior se realiza para prevenir el 6 de pi v ' tes pel dan afectar la sanidad vegetal 1, 0 a salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de}
« Notificacién de medida fitosanitaria x POF Colombiay asegurar la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria
« Reporte de resultado de laboratorio (s aplica) M POF
« Comprobante de Retencién de Animales, Vegetales o sus Productos (i aplica) M £ Jarar que estos d " I ysu se realiza al Archivo C a
« Notificacién de reembarque (s aplica) x
* Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Acta de Destruccién de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) 5 .
x Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
« Notificacin de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) X
« Soportes documentales (i aplica) x | x PDF Los periodos de retencién en las fases d v tenlendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos,
Enp: 6n se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & 6 6 los cual de fuente i para las ciencias 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 pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria)
de otros pases. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 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 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 segun lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los paraa 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, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La 6n no sel da se elimina, [ por a entidad, 5 en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La eliminacién de soporte hars tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de la Informacién.
8 | 80026 | 28] 5 d 1 para Toma de Medidas Fitosanitarias y i fones d 2] 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un 6ny su embalaje, devolucién debido a getal y/0 animal que no cumple con las medidas sanitarias v/l
Exportacién Vegetal fitosanitarias exigidas por el pais importador. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacin de las medidas de control como los “Vistos buenos para la exportacion de insumos agricolas” en los envios de exportacion que contienen o estan embalados con material
« Concepto de aviso de devolucién de material vegetal para exportacion x vegetal
« Documentos soporte de devolucién (si aplica) X POF
« Soportes documentales (si aplica) x | x POF Lo anterior se realiza para prevenir la salida y/o d 6 u puedan afectar la getal 0 animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios|
los ycon 6 3 ¥ mej Colombiay asegurar la sanidad y lainocuidad
s necesario aclarar 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 realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cuales sirven de f 6 para las ciencias naturales.
En parte de a documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs 0 que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en g bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 2 6 histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela dela entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision nsttucional, los objetivos
' sumemoria, con lo cual pued b historia de a nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante 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 realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd  su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, [ por la entidad, & Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
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ICA™+ TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
Codigo Retencién Soporte Formato Disposicién Final
' SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Digital P PROCEDIMIENTO
DA DE S | Sb AG AC P EL cr E MT S
88 | so02s | 28| & d I para idas Fitosanitari: itari d 2| 3 x| x 6 diante los gistra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio e 6 6n y su embalaje, torizar el rechazo de las solicitudes de expedicion de los Certificados de Inspeccion Sanitaria debido a que|
¥ Exp el envio o importacién ol las medid: y/o fitosanitarias exigidas por el pais importador o las de Colombia en el caso de las Estos d para la aplicacién de las medidas de control, que incluyen fas|
fitosanitarias I 6n del envio, su de
+ Concepto de rechazo de solcitud M POF
* Notificacion de reembarque o destruccion (si aplica) X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida y/o dispersion 6n de plagas yno u otros agentes pell puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos|
« Aviso Nacional de Interceptacion (si aplica) X . y ‘olombia y asegurar la sanidad yla inocuidad
« Solicitud de inspeccién X
« Acta de Retencion (si aplica) X Es las y les, y su liza al Archivo C
« Acta de Decomiso (si aplica) X
« Acta de destruccién (si aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
* Soportes documentales (si aplica) X Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Ce (4 teniendo accion pr alos cinco (5) afi tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
En parte de 6n se determing. cientifico, pt qu contenido posee datc tadisticos e o o los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario 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: 2 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de fa mision Institucional,los objetivos
'y su memoria, con | pued ib historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se 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 la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los. para la aplicacion de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de 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 Ic por la entidad, a 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
3 | 80026 | 28] 7 " o e D 23 X | X _|Bocumentos técnicos mediante 10s cusles e regitra e seguimiento, vigiancia y controla Ia toma de medidos zo0sanitarias G un envio que contien animales y/0 material e origen amimal para su Importacion, de su emballe y vehiculos de transporte, para autorizar e rechazo del envio poraue 1o cumple con as medidas zoosanitarias
para y
exigidas por Colombia para su entrada al o didas de contrl, tomadas como la , su reemb "
rque
0 I : x
C bante » equip: P: X Lo anterior se realiza para prevenir el o : ‘enfermedades i puedan afectar la o animal, o la salud humana, y con el r, actualizar y mejorar el de Colombia y asegurar la sanidad|
« Acta de decomiso (i aplica) X POF 2gropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria,
+ Acta de destruccién (si aplica) X
« Notificacin de reembarque (si aplica) X & se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parir del cierre del expedient, que sucede al terminar I vigencia fisca, Archivo de Gestion (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion|
Documental conservando (3 afos)
I dos d entas teniendo en . 1os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos
e cientifco, Jos cual para i
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 v demostrar en 6
En parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, fundamental para la reconstruccién de Ia historia Ia entdad, 6n institucionl, ¥ su memoria, con|
1o cual puede contibuir al conocimiento de fa histoia de la nacin y sus terriorios.
A pesar de su importancia su disposicién fina es Seleccion, debido a volumen documenta, se aplicaré un critero cuantitatvo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segun o indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de expedientes, que se encuentra e la
Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documenta 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 porcentaies indicados en la Tabla 9 para cada caso particulr. Esta muestra es representativa del cumplimiento de los
dic ) en el pais
el Archivo Central el proceso de ] de manera dicha muestra seleccionad " formato PDF/A confi
Io ndicado en la GD-SA-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos,dicho proceso esars a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informaci, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacien del Plan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo
N g Jados por la entidad, . P Documental o va Documental
L eliminacién de I transcurido el il Administat Tecnologias de la Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & e [wr]s
88 | 80026 | 28] 8 i 6n de Vehiculos Terrestres 2] 3 X | % |pocumentos técnicos mediante los cuales se realiza el seguimiento, vigilancia y control a los vehiculos terrestres que transportan carga internacional de tipo agropecuario, y los demds vehiculos, maquinaria y/o, equipos usados que arriben a los pasos fronterizos (PAPF) procedentes de paises vecinos |
. . Colombia. Con estos documentos se realiza la inspeccién ica de la maquinaria, equipo . que son definidos en la Resolucion 24690 de 2018, o la norma que la modifique, adicione, o derogue, verificando que entre otros requisitos haya sido realizado el proceso de limpieza,
« Libro de Registro inspecci6n de vehiculos terrestres. x : , v
entendido como la eliminacion de suelo, materia organica, depdsitos de agua, semilla, restos de vegetales y otras sustancias contaminantes que, de existir, se sospeche que constituyen, albergan o contienen plagas  los que sean determinados en las medidas fitosanitarias y zoosanitarias vigentes en|
« Comprobante de retencién de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x Colombia, para autorizar o negar la expedicin de los certificados de fitosanitarios de nacionalizacién (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion de plagas yno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad|
vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y lainocuidad agroalimentaria.
* Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x & ¥ con el prop v mei v aseg Er0P v .
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X s necesario aclarar P I ysu se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
Enp: se determing valor cientifico, p contenido posee datos estadisticos e los cual de para las ciencas naturales.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion dela historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
y sumemoria, con historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los parala aplicacién de las medidas de control en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera  su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con I por la entidad, Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
8 | 80026 | 28] 9 PR E) S técnicos mediante los cuales se registran las inspecciones oficiales realizadas diariamente a los vuelos internacionales y/0 diferentes medios de transporte, los equipajes, correos y/o bodegas, segun sea el caso, para autorizar el decomiso o estruccion de animales, vegetales y sus productos,
que tas viof é para su entrada o salida del territorio nacional
« Registro diario de vuelos internacionales (si aplica) x
« Registro inspecci6n de medios de transporte, de equipales, correos y bodegas (i aplica) X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida y/o dispersién 6n de plagas yno u otros agentes peligrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos|
enl d con 6 mejorar el de Colombiay asegurar la sanidad Ia inocuidad
* Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X v Vel vases! v
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X Es Jarar que estos d " I ysu se realiza al Archivo C a
« Soportes documentales (si aplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe 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 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 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 determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria)
de otros pases. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 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 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  las acciones del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La 6n no sel da se elimina, [ por a entidad, en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La eliminacién de soporte hars una ve transcurrido el tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su ' de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
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I C AT ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800,26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
oa] oe [s[s A [ac| e [ e alelwm]s
88 | 80030 | 29 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA ANDINO DE SANIDAD.
88 | 80030 | 20| 1 |Documentos Fitosanitarios de Importacién 2] 8 X de caracter misional el ICA con los importador y a a autoridad competente el pais exportador, sobre los requist 6n vigentes i las plantas, p importados, articulos reglamentados, animales y
tos importados. ropésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia, previniendo la entrada y/o dispersién de pl eligrosos que puedan
« Documento de requisito fitosanitario para Importacion X POF P Prop ¥ mel P ¥o dip v pellgrosos que p:
afectar la sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana.
« Comprobante de pago de cancelacion del servicio X POF
. 8 X X y moortacio y ductos Anricol. " . s scter previ . .
+ Documento de modificacién fitosanitario de importacion (s apica) M PoF Estos documentos son producidos y se conservan a través del P vegetal Informacion Importacion y P ¥ Pecuarios (SISPAP); por o tanto, se encuentran en soporte electrdnico, son de cardcter previo, su validez dura 90 dias
calendario y amparan un solo embarque.
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x POF
s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C:
Los se cuentan a partir . que sucede al Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de hivo Central los| tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tabas de Retencion Documental conservandio (8 aos)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10afios.
En parte de 6 se determin cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
En parte de 6 se determing histérico por ser px primaria para Historia, el estatus v i Ia condicién sanitaria o fitosanitaria
de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o y demostrar en g bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccin, debido al volumen d tal, se aplicard un criterio cuantitat tra aleat 4 de acuerdo al volumen o ndicado e la Tabla9 Porcentales de muestr por produccionanul de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. queel P iacada oy ifere e una gerencia seccional  ora; por esto,  realzar el proceso de seleccion esnecesario tener e uenta dicados en la Tabla 9
particular.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arch  de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
t deben , siemp Ia extensién del formato lo permita, 4 d . Servidor, Sistema de Informacién, Gestor las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La el 6n de 2 haré una ve: tiempo el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
88 | 80026 | 31 LICENCIAS
88 | 80026 |31] 1 Vegetal 2| 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilizacion interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi lo exijan, delos
T or establecdas en Colombia. L Licencias Fitosaitarias de Movilzaci de MateralVegeta (LEVMV) permiten conrolar nspeccin, viinciay cotrol 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 Movilizacién de Material Vegetal para el lote de material vegetal conforme alas 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 POF
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
x| x POF
« 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 Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).
« Constancia fitosanitaria SISPAP (si aplical
Los periodos de retencién en las fases de Archivo d ény C jgnaron teniendo accién 2 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 [ 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 porte papel, se debe realizar 1 Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
88 | 800.26 | 31| 2 |licenciaZoosanitaria por Establecimiento 2] 3 X X Documentaofcal expeido por f A t i su predio que impliq de | mediante b coision de sopotes  Vrficacions d os requeios socsantacs o para o
pv— x| x poF delevento, | delmismoy I en estos. E 3 6 d d los que se acopian animales de tipo comercial para)
olicitud de Licencia su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacion de vno uotros agentes pellgmsns que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito|
« Visita de inspeccién a recintos feriales X mejorar el d gurarla sanidad agrop Ia inocuidad
« Resolucién que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF
Es farar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: a
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencion en las fases de 6ny 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.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta ay alor histos Historia, n al para la 6n de la historia fonal de la entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia i nsttucionl,os ot de I entady s mermoria,con 1o sl pueds conrburaconocimieno dea historade fa nacion y s tereorios.
La disposicin 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 g
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria a Archi 6 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigtalacion 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, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital  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 |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
88 | 80026 | 32 MANUALES
8 | 800.26 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestién Integrado SGI 2| 8 X X G ' 6n~5IG, 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 POF
s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C a
« Evidencias de controles de riesgos x POF
 Slidas no conformes M 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
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Planes de mejoramiento Suscritos X POF
« Etiqueta de muestreo de frutos campo POF Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Evidencia de acciones suscritas X POF
N oo 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}
« Certif 2 s :
Organizacion for 150 1a misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
« Certificados de disposicion final de residuos emitidos por empresa gestora Registro de Generadores de x POF N . § . X -
Residuos o Desechos Pellgrosas RESPEL Una papel, e debe realizar manera su soporte original, y se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
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 POF
« Certificado it ": Hidrologfa, Meteorologia y Estudios Ambientales  Formato de 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}
ormacion sobre 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
88 | 80026 | 35 PLANES
88 | 800.26 | 35| 1 |PlanNacional de Resistencia Antimicrobiana 2| 8 X X Documentos que regtan as actidades nspeccin, vilanca y Conrol realgadas para preve, momkorear Y &dul 12 Tesstenia animirobiana e o productos primarios pecuarios colombiancs, como e huevo y leche boira. Teriendo e Cueta que  Resltenca Antiicrobiana (RAVI e o
el cualun de ser afectado por un . La RAM se refiere , virus, hongos y pardsitos, que han adquirido resistencia altratamiento antimicrobiano. Esto incluye Ia toma de muestrasy su enviol
« Acta toma de muestras X
s abortoro para detecary analza 0 estados, aradeteina el rieg  desarolar e mplementar 2 cidas necesaia para contencin del roblerna o cual e sperarealzartambién e otrasespecesde mportancia n produccin primaria destinadas a consumo humano. Lo antrir con el
« Remision de muestras allaboratorio de andlisis X PDF 1a sanidad agrop: v dad Colombia,
« Copia de Resultado de Laboratorio X PDF
£ Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
« Visita de inspeccion, vigilancia y control IVC) basada en riesgos (si aplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
La 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 al impacto delas acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion del
los derechos humanos y del derecho Ta salud en' derecho al ambient
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, p i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturlesy s discipins eltivas al etudio del medio ambiente y de s elacén con asalud de personas,animalesy plantas, como la epidemiologi
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico 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 la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
humanos y del derecho lasalud en & idades y el derecho al ambiente sano.
La disosicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Hstoria 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 Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 5 de manera p iginal y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacidn 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}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
8 | 80026 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de la Fruta 2] s X X Documentos que permiten faciltar Ia admisibiidad de los productos agricolas producidos en el territorio nacional. Esto al realizar viglancia, control y seguimiento a la presencia de la mosca de la fruta y a las dreas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar Ia condicion
fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccién en el
« Formato de I servicio a la fruta X ® P P s
« Formato de I montaje de delafruta x s necesario aclarar as les, v liza al Archivo C
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) x Xusx
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
« Registro Ubicacin de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) x Xusx Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo x X X X ~ ! X .
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 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.
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) M xusx La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histGrico 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
« Formato de supervision de servicio a trampas x
« Acta de siembra I control de calidad en el trampa X La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta g alor histérico por ser posi 2 Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat v del pais o que enla
condicion sanitaria o 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 o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones el
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 |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
88 | 80026 | 35| 3 i i i i eterinarios y i Quimi 2| 8 X x registran idades inspeccion, vig realizadas para prevenir, monitorear y reducir los residuos de 1o productos primarios pecuarios colombianos, como la care y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
P ————— x| x oo Incluyet toma de muestras s envo a boratorio pata detectar y anlizarosesuitados, para determinar el resgny desartolla  plmenta s meidas necesaias par a contencén del problems, o exsl e espea realiar tabién en otras espeles de mportancaen proccién primara destinadss
Lo anterior con el propdsito de garantizar la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria en Colombia.
x| x PDF
« Remision de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos
s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Visita de inspeccién, vigilancia y control IVC) basada en riesgos quimico enla produccién primaria x| x POF Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
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 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 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 p iginal, y se proceder a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
8 | 80026 | 35| 16 |Planes de Trabaj i idady bai 2 | 18 X X Documento en el que se identifican las metas, bl idad canzar los obieti ] 6n de la Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
X X PDF
* Acta de revision por la Direccién (Si aplica) Es necesario aclarar que d t [ ysu se realiza al Archivo Ce a
« Certificados de aptitud laboral x POF o
X PoF 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 I Archivo Central los| tos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Exémenes ocupacionales |mplementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo x
M XUsx Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segin
« Matriz de riesgos el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos 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,
« Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x X
M 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 Actas de reuni6n del COPASST | mision institucional, os ob 5
la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Registro de asistencia x| x POF
 Restro de Entroga de Elementos de Proteccion personal x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar Transfe daria al Archivo Histérico donde 5 w |y se procederd asu digitaizacién 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.
deben convertir al 2 Ia extensidn del formato lo permita, i d (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
88 | 800.26 | 35| 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2] s X X Documentos con los cuales se registra la admisibilidad d fresco, alverificar de las medidas f proteger la sanidad vegetal de cada pais. La entidad homéloga al Instituto Colombiano Agropecuario (ICA), del pais importador,
- establece las ara cada producto, las cuales se determinan a través del andlisis del riesgo de plagas.
1a solicitud d 1 jo o para de x| x PDF P P 80 de plag:
Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass
® (Lo & ) Cabe aclarar que en | del ic/ para los lug p 6n de aguacate Hass
s necesario aclarar P las les,y liza al Archivo C
Los 6n se cuentan a partir de al t la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de hivo Central los|i tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tabas de Retencion Documental conservando (8 aos.
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny C jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total 6 valor histérico por ser posible Historia, contenido es fundamental para la de a historia Ia entidad, en
Ia misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios
La disposicion final es Conservacion histérico por ser p Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat y fitosanitario del la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecery demostrar en los procesos de negociacon biltera o multatera de acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar I Archivo Histérico donde s su Iy se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
t deben convertir al , siempr 1a extensidn del formato lo permita, i temas d , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor dand Tas acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digial a Largo Plazo.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e wm]s
88 | 80026 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
8 | 80026 | 36| 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 | 8 X Registro del proceso té v trasladan archivo de gestion al | segin los tiempos de 6 tablas de retencion fculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
X POF
« Soliitud de transferencia primaria s necesario aclarar o i vsu se realiza al Archivo C a
P
« Inventario Documental de a transferencia X oF X o i
X o0 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
« Acta de transferencia documental Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
e x| xusx,por
Los periodos de retencion enlas fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta ifco, p lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
de la nformacion y la archivstica,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind 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
1a misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de la v
Una vez cumplido e perodo e retencién en el Achivo Central, 1 documentacin€n soportenativo lectric, s debe realizr e proces de Transferend Secundars a Archiv Htrco donde s conservard e maners permanenteen s soporte orgnl. Losdocumentos  soporte nato dial se
deben convertir al formato PDF/A, siempr én del formato lo permita, (sh Servid 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largol
Plazo.
8 | 80026 | 40 PROCESOS JURIDICOS
55 | 80026 |40 10 P X adelantando por el ICA 3 un sul Tas én, vigianciay control de a sanidad agropecuaria y a mocuidad < 5 sise archiva la
"~ Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) X PDF e impone una sanctn, I cua debe ser proporconal  1a accin u omision de los deberes /o oigacioneslegales a 12 cuaes etén sometidos o suetos viglados en el sector agropecuaro. El procedimiento sancionatoro s adelantard de ofco, a peticion de prte o como consecuencia de haberse
impueso una medidaprevenia medanteacto sdminsraino motiado,que s nficarspersonamente conforme I dispuesto n el odigo ontenceso Adminisrtho el cal dispondr e o el procedimient sancionatoro para verifcar s hechos u omisiones consiuivasde frceén
+ Auto de formulacion de cargos X PDF P P " fvade. 4 P P & P P P
les. En casos de fl se proced o procesado.
« Oficio con citacién para notificacidn del respectivo auto. X PDF
E | d e I liza l Archivo C
+ Constancia de Notificacidn Personal de la Formulacion de Cargos o Aviso de Notificacion segn sea el X PDF o ave e serealizaalirehivo ?
caso
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir delcerre del expediente, que sucede al emitrse a sentencia en primera nstancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso e a sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), postriormente se debe realiza e|
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados. X POF proceso de Transferencia Primaria al Archivo C os Guia afios).
« Auto que abrea P G X X PDF Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién o alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
+ Comunicacidn del Auto de Pruebas x PDF X X X . .
Enp: c parte del patrimonio de1a nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos|
. traslado presentar alegatos 6 x PDF en ma propios de | idades dentro del territorio nacionaly que son tiles para el conocimiento de su identidad.
+ Comunicacian del Auto de alegatos de conclusion X POF
n art de s documentacin s detring I xtend de valor lntc, puesto que s contenido posee datos staitos e nfomackén conceriente 1 ezl deconocient,os cule sven de fentede vestigaciandeniica espelalmente ara s lncies urklica, e tanta aue et
« Documento en el que conste los alegatos de conclusion, de haberse presentado x PDF el proteger el y v
+ Resolucion que 6 [ x PDF
a En parte de Ia documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria
+ Constancia de Notificacién Personal de 6 2 dena el archivo de x POF de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
investigacion o Aviso de Notificacién segin sea el caso,
+ Documento posici6 lacion, x PDF enp: 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los obetivos|
y sumemoria, con lo cual puede contrib historia de fa nacién
« Resolucién resuelve apelacion. x POF
+ Act e 6 por medio delcualse concede o se niega el X . 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 conformard de acuerdo al volumen documental segun o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
recurso de apelacidn 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
+ Constancia de Notificacion Personal de la resolucién que resuelve el recurso de reposicion o Aviso de M POF particular.
Notificacin segn sea el caso.
o Canstancia esrita del Acto e Rermisién a a segunda nstanci, cuando sea ¢l caso, X poF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Avchivo Central s debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Arhivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orignal cicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo it s deben convertr |
formato PDF/A, siemprey cuando la extensian del formato lo perita, d (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor dando las del Digital a Largo Plazo.
« Constancia de Notificacion Personal de la resolucion que resuelve el recurso de apelacién o Aviso de X PDF
Notificacin segin sea el caso. La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digita se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
+ Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen, X PDF Informacién
+ Constancia de ejecutoria x POF
« Constancia escrita del envio de la resolucién a a Suby Financiera, para el cobro X PDF
persuasivo, acompafiado de los Actos Administrativos que impusieron la multa, debidamente
es del caso
8 | 80026 | 42 PROGRAMAS
88 | 80026 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2| s X X Documentos Qu esablecn s Inearmiento para cortolr f expedien do Autoracen Sanfaray e Inocudad (851, Qe ncuye 12 autorizacon, moGCacon SspeTson, cancelacio  nspeccon Vianci  Control Ge s prediosya autorzado,en predics que efercen acvidades d produccon
de animales, humano, bajo y de inocuidad establ i
« Lista de chequeo x| x| ovs-ror
£ larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
« Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capactaciones) X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo | los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion e as fases de Ve ignaron 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 i Historia, parala dela historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia i nsttucionl,osobjtves de I entady s memoria,con 1o cual puede conrburaconocimieno dea historade lanacin y s tereorios.
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 enla
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar e los procesos de 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transfe daria al Archi 5 4 de manera p iginal, y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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I C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e wm]s
88 | 80026 | 42| 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas- BPA 2| s X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigiancia de las Buenas Pricticas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econmica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola que|
1a calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante Ia revision de soportes y verificacion de los requisitos, establecidos en la Resolucidn No. 30021 de 2017y Ia 82394 de 2020 y dems normas relacionadas, realizadas a as personas naturales y juridicas que|
« Solicitud de Buenas Practicas Agricol x| x HTML posean a cualquier ttulo cultivos de vegetales y en buenas practicas agricolas a su predio productor.
0 | RUT 0 NIT X HIML
ocumento g »RUTO N} s necesario aclarar 2 L ysu se realiza al Archivo C a
« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio X HIML
« Documento que acedite asstencia éenica X WML Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 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).
« Tarjeta profesional vigente X HIML
.+ Cronuisde legada o predic X ML Los periodos de retencin enlas fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 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}
+ Certificado de uso de suelo X HTML Ia mision insttucional, los obietivos d ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacién y sus terrtorios.
. X HTML
Anlisis microbiolgico de aguas aisposion il Conservado Ttalerendo e cents au o deterind o eitenia d valor hstrico porsrposil et primrs pars estgaones o Htors, eiendo en <uen e s genran Fegitrs e modifcn of satus snfario y osairt dolpls o que regisan cambios o
+ Permiso uso de aguas o soictud radicada X HTML condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
« Lista de chequeo x| ox HIML
Usta de cheay Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transfe daria al Archi 5 b iginal, y se proceder a su dgitalizacién en formato PDF/A con fines
« Usta de chequeo auditoria 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 auditorfa 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, conservandolos 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 preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
« Notificacion X HTML
« Actas de reunién (si aplica) X POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
8 | 80026 | 42| 15 6y Control de is Bovi 2| s X X les por medio del cual 'y actualizan las medidas sanitarias para a prevencion, el control y a erradicacion de Ia brucelosis bovina producida por a Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para garantizar la admisibildad de los animales y sus
. — producto e s mercados inernaonles, Ademds, planiica 1 eaiacin del control  rtaicacin de fa Brucelos como enfermedad de control ol con 1 propGsio de presevar y meforar el status zoasairi de Colombi. Etoteiendo e cuenta aue I ruceos e una enfermedad de
Certificacién de predios libres: ) naturaleza , causada por una bacteriay. hembr i I aborto, el nacimiento de criz turas o el nacimiento  término de terneros muertos o débiles.
+ Solicitud de ingreso al programa de certifcacién de predios libres de Brucelosis bovina x| x POF
+Fevarte de reslados (Dogndtico Veternari) /o reporte de andits de Brucdlesis"Resuados X POF . Jorar que estos y . Ve e realiza al Archivo G )
egativos'
 Visita de inspeccién a predio - lista de chequeo (programa nacional de brucelosis) X N " -
Lo e hanoco de docamentos para e de cepifados e arediosores d Brucelosis 1o« oo 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).
« Solicitud de recertficacion de predio libre de Brucelosis o solicitud de traslado a predio vacio (segin x| x POF
o) Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
« Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certficacion de aprisco lbre de Brucelosis y/o X PDF
Certificacion de grania lbre de Brocelosis setn corresponda) La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifco, puesto g lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
i e c ici i de Estudios naturales, porque dan cuenta al desarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante i los biologicos y quimicos para & ¥ vegetales.
Complementarios (EEC), adicionar:
« Acta 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 andliss de brucelosis "realizados durante X POF Ia misicn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios
elEEC"
« Actas de reunion (de evaluacin inicial del comité sanitario seccional y de concepto téenico final del x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta érico por ser posible fuente p Histora, teniend en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sanitarioy pais 0 que enla)
Estudio Epidemioleico Comolementario) condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar e los procesos de acceso de
. X
¢ i i iento, adicionars Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar ) Archi su y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Acta de identifcacion de animales positivos a Brucelosis bovina X archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I 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 andliss de Brucelosis "realizados durante X PDF
elproceso de saneamiento” Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
* Resolucién x POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Saneamiento de predio:
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de anlisis de Brucelosis "durante todo el X PDF
proceso de saneamiento”
+ Informacién inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio x POF
+ Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto téenico final del x| x POF
Estudio Epidemiolgico Complementario) " aplica”
. (siaplica) X
+Resolucién de decharacion de cusrentena del precio emitida por a GerenciaSeccional X PDF
. 6n de 6 del predio x| x PDF
+ Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positivo a Brucelosis X
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina X
« Verifcacién de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita @ predios pecuarios x| x PDF
"ICA" o informe de a actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA")"segin aplique”
« Resolucion X PDF
o 6n de faresolucio predio x| x POF
+ nformesdel ecutr il devacunadén conto Bruceoss bovina x Xisx
« Visitas o x
« Visitas dores d 6 de Brucelosis Bovina X
« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales y/o x| x POF
Organizacion Eiecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verificacion de requisitos para adquisicion del Biolégico en sede Organismo de x
Inspeccién Autorizado OIA (Acta de reunién)
= Formato de autorizacion para vacunacion estratégica contra brucelosis bovina x| x POF
« Registro Brucelosis bovina) x| x POF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
* Anlisis serctgcosollctud y/0soltud de andlissserolgco para bruceods Organismo deIspeccion x| x POF
do 0IA)y t
« Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemioldgico Complementario EEC para x XLsx
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 |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
88 | 80026 | a2| 16 Aviaresy Paratificas 2| 8 x x Documents misionales o mediodelcualse esableceny actualzan osrequisito santaios g s certacin degraas avicolsy plantasde incubacidn como Fres de salmoelas avares Y paratfes, con el propGsito de preservar y mejorar e sttuszoosantario de Clambia y pars garantizar
de enl
« Solicitud de Ingreso al programa x| x PDF
« Cronograma de muestreos x Xusx s necesario aclarar tas i les, y su se realiza al Archivo C
F
« Documento de aprobacién X PO Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Soporte de pagoy de facturacion del servicio x PDF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
X PDF s X By . . s "
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) Los periodos de retencién enlas 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.
« 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 q i 6 la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al pesa , mediante vigilancia y control de los gicos y [ Y vegetales,
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicio final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santari y fitosanitaio del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transf daria al 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.
88 | 800.26 | 42| 20 |programa Nacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2| s X X | asi como: i Sstico y control 5 por 1a Organizacion Mundial e Sanidad Ta Ley 395 de 1997.
« Acta de reunion previa al ciclo de vacunacion X POF Es necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacion semanal x PDF
i X N oor Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Acta de reunidn final del ciclo de vacunacion Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* Actas de viita a plantas de beneficio X
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* Actas de viita acopiadoras de leche X
« Actas Visita d tibl X £ larar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X X X X § X -
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g valor cientifico, puesto g la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
« Bases de datos final del ciclo de vacunacion X Xusx naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sectar agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencidn, vigiancia y control e los 3 aul y
+ Caracterizacion de predios X
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}
* Formato de supervisién vacunador X la mision institucional, los objetivos d ¥ sumemoria, con la historia de la nacion v sus territorios.
« Formato de supervisién a predio vacunado X
La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenci de valor istrico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Hstoria teniendo en cuenta que se generan regscos e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
« Formulario de Visita a predios (Viglancia activa) X "
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que establecer y demostrar en los procesos de
« Informe muestreos de actividad viral X
Voui o . 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|
* Movilizaciones controladas 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.
« Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams X
s o d on estrate x| po 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}
P © g preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Supervisién Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X
« Supervision predio Médico © Médico Vet ' X
« Visitas de Inspeccién Vigilancia y control X
88 | 800.26 | 42| 21 |programa Nacional de Controly Erradicacion de la Enfermedad de Newcastle 2| s X X Documentos isionaes po Mo delcual seestablece y actualian 2 eddassataraspara 12 prevencon, f ool y 1a ralcaion d o enfrmedad d Newcasle n lterrorio nacional,para garantaar o SmiIidadde o anile Y 5u poductos e 0s mercados ntrnacionles.Eta s ura
enfermedad alas aves de corral, por de un virus aviar de serotipo 1. Adems, planifica a realizacion del controly 6 con 6 preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
«Acta de visita a predio de Alto Riesgo X
« Formulario recoleccion de muestras X Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
. P X PDF o (2 o .
Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo | los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicaciones oficiales x| x PDF 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Actas de reunin x| x PDF
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
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| eoRxusx
La disposicion final es Conservacion encuentaq cientifico, puesto q i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para Y vegetales,
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 a nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g alor histdrico por ser posi P Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat v 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 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C AT ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800,26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
Codigo Retencién | Soporte |  Format Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
oa] oe [s[s A [ac| e [ e alelwm]s
88 | 80026 | 42| 22 |Programa Nacional de Control y Erradicacién de la Tuberculosis Bovina y la Certificacién de Predios 2| 8 x x Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacién de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y los requisitos para certificacion de predios libres de Tuberculosis Bovina en el terrtorio nacional, para|
Libres garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su controly erradicacién. Ademas, planificala realizacion del control y erradicacion de la Tuberculosis como enfermedad de control
Certificacion y/o Recertificacién de predios libres: oficial, con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
* Solicitud d libres de
olictud de X POF €5 necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
« solicitud de 6n de Tuberculosis bovina (si aplica) x| x PDF
« Visita de Inspeccién a predio programa nacional de Tuberculosis bovina 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 Retencidn Documental conservando (8 afios).
« Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical simple) x| x POF
Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) s aplican X POF
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta . b la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certificados de predios lires de Tuberculosis bovina x| x POF naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilancia y los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
« Certificado de predio ibre de Tuberculosis bovina X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
saneamiento de predios: Ia misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de la v
+ Resolucién declaracién la x PDF
+ Notificacis personal | x oo La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 blecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
« Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical simple) x| x PDF
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar 1 Arch p su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
“Acta d I Tuberculosis b x| x POF archivisticos de consulta enendo en cuenta o Indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
« Resolucién de sacrificio x POF
« Acta de avalio de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Certificado Médico Veterinario (en | predio aplica x| x POF
* Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X
« Supervision al plantas de benefi das (acta Instituto Nacional N oo
de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA)
+Informe de lesiones patologia granulomatosa X
« Estudio epidemiolgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (si aplica) x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF
« Resolucién de 6n 6 Z pago) x POF
« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccién en el predio (formato de visita a predios pecuarios) x| x POF
« Resolucion X POF
« Reportey control del gasto tuberculina x Xusx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec y psp para Tuberculosis bovina X Xtsx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x | Porxsx
88 | 800.26 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| 8 X X les por medio del cual v actualizan las medid: relativas a ¥ caprinas, ala proteccion sanitaria de via 6mica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacion|
s dereumon x| x .. de Ias enfermedades de declracién obliatoria elativas a as especies ovinas y caprinas en el teritrio nacional. Esto con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosaniario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentarla, garantiar la salud de los consumidores y el acceso y I
de los animales y ductos en | d calidad e inocuidad
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| PoFxusx
d d I
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x POF Es necesario aclarar que ys se realiza al Archivo C @
« Acta de visita a predios 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|
+ Forma de supervision a concentraciones animales x Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifico, puesto q i i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
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 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 Total teniendo en cuenta g érico por ser p i Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de stablecery demostrar en los procesos de negociacon bilteral o multfatera de acceso de productos agropectario
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
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
Codigo Retencién | soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e wm]s
88 | 80026 | 42| 24 [programa Naci i6n y Vigilancia de i i i 2| s X X Documentos misionales por medio de cual s estabece y actualzan las medidas saitarias para I prevencion, el control  Ia erradicacién de l Encefalopata Espongforme Bovina e el terrtorio naciona,para garantizar Ia admisibiidad de o animales  sus productos e los mercados nternacionsles.
dems, plaifcaareaizacion el cor , con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. en , més de lavacal
« Acta Visita de inspeccién a predio con animales importados X loca, es una d tiva, progresiva, mortal del ganado bovino adulto,
« Carta de compromiso de productor sobre los animales importados. x| x POF
« Actas de visita a plantas de beneficio X €5 necesario aclarar 2 L ysu se realiza al Archivo C a
« Registro de i Bovina EEB
« Resultado de andlisis 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 realizar 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| eorsx
Los periodos de retencin enlas fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta ifco, p lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta aldesarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vigianciay los bioldgicos y quimicos para & ¥ vegetales.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente p Historia, es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misidn institucional, los obetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacién y
L disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta gt érico por ser posible fuente p Histora, teniend en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sanitarioy pais 0 que enla)
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar e los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, énen papel, se debe realizar ) Archi su y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
8 | 80026 | 42| 25 |programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Influenza Aviar 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion e fa Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds, planifica
realizacion del control y erradicacién de Ia Influenza Aviar como enfermedad de control ofiial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentindose|
+ Acta de vista a predio de Alto Riesgo X Ve g prop P ¥ mel a ¢ P
en forma epidémica
« Formulario recoleccion de muestras X
£ Jarar que estos d t i su se realiza al Archivo C a
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF a Y
+ Comunicaciones oficiales x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Actas de reunién x| x PoF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X [ x| PoRxsx Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacicn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de Ias comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son tiles de su identidad. fo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de
los derechos humanos y del derecho Ta salud en | derecho al ambient
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifco, p i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
aturale y s disiplinasrelatvs aletudio del mecio amblentey d surlacén con a alud d personas, animalesy planas, como a epidemiolgi
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente p Historia, p es fundamental para a reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
lo mision nsttucional, o objetvos e a enicady su memora,con o cual puede contribuir a conocimiento de a hisori e a nacién y sus teritorios. Esto especialmente.n lo elatio a a regulacién, seguimiento y viglancia y demés accines realzadas por el ICA para fa proteccion de los derechos
humanos y del derecho lasalud en & idades el derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de vlor histrico por ser posible uente primaria para nvestigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fitosanitrio del pas o que registran cambios en o
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transfe daria al Archivo Hi 4 de manera p iginal, y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
arhivistios de consult teniendo en cuenta o ndicado en a GO-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacin Documentas, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documental.
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
preservacion del Plan de Preservacin Digitala Largo Plazo.
8 | 80026 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Plagas 2| s X X Documentos msanales que Stablecen 103 neamintos y etateasde prevencon, glanciay ontolde plags,Proveen nformacion e inspeccon, valldacon Y andis’ equeridos para o Mplementacon de 03 programas de prevencin de lages due afectan 1 sanidad o fasespeces d frutals|
| rea agricol 6 d
A 9o Vista de Predios (avacate HASS) Conesto através de un sistema epidemiologico y vigiancia ftosanitaria,los pronésticoy para el controly
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X £ larar que estos d d i ysu se realiza al Archivo C a
« Actas de evaluacion ftosanitaria X
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 realizar el proceso de primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Toma de muestras x| x PDF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Informe consolidado X Xtsx
Los periodos de retencin en as fases de Ve ignaron teniendo accién 2 alos cinco () 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 cientifco, puesto q fsticos 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 histdrico por ser posible fuente p Historia, puesto es fundamental para a reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
fa mision 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 niendo en cuenta alor histérico por ser posi 2 Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat v del pais o que enla)
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe I Archivo Histo d su Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones el
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
88 | 800.26 | 42| 27 |programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademés, planifica la difusion entre la poblacion, especialmente en las zonas de riesgo, informacion que les|
permita conocer c6mo se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, como p v 2 quién debe de sospecha, con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Reporte de Vacunacién X Xusx
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematofagos) en Predio x s necesario aclarar las i les, y su se realiza 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 Ce 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 disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible Historia, teiendo en cuenta que se generan registros que modiican el estaus sanitari y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, el 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.
88 | 800.26 | 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
~Formato de toma de muestras X 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
« Formato de Informacién M diagnostico, para asi poder prevenirla y controlarla con vacunacion y otro tipo de actividades.
«Informe de resultados x POF s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Formato Informacién inicialde ocurrencia de enfermedales en un predio (si aplica) x
« Acta de visita a predio de alto riesgo X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucion de declaratoria de cuarentena X PDF Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Resolucién de levantamiento de cuarentena X POF
« Notificacién personal X PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Comunicaciones oficiales x| x POF
+ Actas de reunién < x oor La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto a is o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control e los égicosy quir v
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| porxusx
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
Ia i nsttucionl, s objtvos de I entdady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno dea historade lanacin y s terrorio.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
88 | 800.26 | 42| 31 |Programa Sanitario Apicola 2] s X X les por medio del cual y actualizan las medidas sanitarias relativas a la especie Apis mellifera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y la 6mica que tienen en a actualidad. Ademas, planifica la prevencidn, el control y la erradicacion de las
fsitas técnicas a predio apicola x enfermedades de dechracin oblgatoria relatias  a especie Ais melfera n e teritoro naconal sto con el propGsio de peservar y meforar el estatus z00santario de Colombia, o Que va a ayudar aa seguridad aimentara, garantiza asalud de 03 consumidoresy el accesoy 1 admisilidad de s
« Formato de toma de muestras x| x POF animales y sus productos en d einocuidad.
« Informe de resultados x PDF Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: a
« Formato atencién sospechas apicolas X Xts
« Comunicaciones oficiales o (2 o .
pociigh x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo | los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
x [ x PDF Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| poFxusx
Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion encuentaq cientifico, puesto q i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante ig los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
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 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 alor histérico 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
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 Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
§ tal 2 argo Pla
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
88 | 800.26 | 42| 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies acuicolas, para contribuir a la proteccion especiesy la 6 6n, trucha, tilapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la
= Tista de Chequeo Bioseguridad X prevencién, el control  la erradicacién de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los|
+ Comunicaciones internas y externas x| x PDF consumidores y el acceso y a admisibilidad de los animales  sus productos en los mercados internacionales con esténdares de calidad e inocuidad.
X
« Forma de visita de predios x £ I p I ysu se realiza al Archivo C a
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del riesgo) x | x| poFxisx
» Listado de visitas de inspeccion-Base de datos X Xusx 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
« Listado de predios certificados como Bioseguros. x xusx Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
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 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 ifico, p lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del med ¥ de su relacion con i
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 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.
8 | 80026 | 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 especles 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 visitas de supervision a concentraciones animales x animalesy sus productos en " e mocuidad,
« Base de datos para vacunacion de équidos x Xusx
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x PDF Es Jarar que estos d " I ysu se realiza al Archivo C a
«Informe brote de EEV x POF
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x X PDF, XLSX 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
* Registro Unico de Vacunacién RUV X X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
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 y vegetales,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia 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, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitari y del pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
8 | 800.26 | 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 enfermecad de contrl ofcialcom el propsito de preservar  mefora e estatus zoosantaro de Colonbia.Eto dando aconocer aspectosgeneralesde 1a PPC e los animales,
+Acasdereuniones deseguimieno 3 vacunacanen  ona control e PPC x| x PDF controly erradicacion, ) ronas de 4 ons en to orrad)
« Actas de reuniones de o 2 la identificacion en | depPC x| x PDF
Es larar que estos d d [ su se realiza al Archivo C a
« Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios) X d v
. dios d g0 de p X Xusx i .
. Solltud de sutoreactim para movRzacion de amimaes susceptibies a pests porcina cisica procedentes | 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
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios
libre hacia libre de P (8 afos)
Los periodos de retencién en las fases de 6ny C jgnaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 3fos.
« Protocolo para la moviizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de x| x PDF P v © Y & poP
haciala
. La disposicion final es Conservacion encuentaq cientifico, puesto q i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
« Solictud de autorizacian para movilzacion de animales susceptibles 2 peste porcina clisica desde la zona x| x POF P " " s . ® " "
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante ig los biologicos y quimicos para Y vegetales,
declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de
erradicacién i s 5 s y
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
* Protocolo para la movilzacion de animales susceptibes a peste porcina clsica desde la zona declarada x| x PDF . !
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.
iibre o hacia 02002 en proceso
e d iaacion ’ o } 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 estat del pais o que enlal
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas x| x PDF condicién sanitarta o itosanitaria de otres paises, €5 de resatar que o e establecer g dumostrar en loe procesos de s P
control o entre zonas en proceso de erradicacién que deban atravesar la zona declarada libre de la
enfermedad i Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe I Arch 6 d su  se proced digitalzacién en formato PDF/A con fines|
* Protocolo para la movilzacién de animales susceptibles  peste porcina clisica entre zonas control o x X POF archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declaradalibre de la enfermedad
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clsica desde la zona x| x PDF preservacion del Plan de Preservacion Digitl a Largo Plazo.
radicacion de
* Protocalo para| P R zacis de arimales uscepties a pst porinacisic desde b zon e procesd x| x PDF
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 frigorficos) X
« Actas de visita d de animales) x
« 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 |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
88 | 80026 | as REGISTROS DE ALMACENES 2 | X X
8 | 80026 45| 1 |Regi istribui Agricolas, Pecuarios y Semillas de caracter misional con los gistra a las personas i ] 5 V/o semillas o e comercio y/o a través de comercio electrénico, cursando previamente la revision
P " X — 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 v/o semillas bra. Est por las grand ficies y almacenes de cadena, ubicados e los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad]
« Factura X POF 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 1 de modificacién son d se produceny I dos dent , porlo que su este sistema
« Solicitud de cancelacin x POF
i i I i
.« Acta desellado (1 aplcal M s necesario aclarar las ysu se realiza al Archivo C
+ Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del clerre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Resultado de Andlisi (i apica) X Guia 18 afos).
* Medida Sanitaria (s aplica) x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de 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|
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misi6n institucional,los objetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacin y sus territorios.
aisposion il Conservao Ttalenendo e cents au e deterind o eitenia e valor hstric porsrposile e primrs para estgaones e Htrs, eiendo en <uen e s genran regtrs e modifcn of satussnfario y osanirt dolpls o que regitan cambios o
condicion sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 b iginal, y se proceder 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.
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.
88 | 800.26 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
88 | 800.26 | 50| 1 |Registros como Exportador de Vegetales Frescos 2 | 1 X X Documentos de caracter misional en los cuales se registra el tramite para Inscribir como exportador de vegetales frescos a as personas naturales o Juridicas interesadas en exportar vegetales frescos desde C ; esto veriicando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana|
et g5 Vo 3% gt frosanitae X 1a del pais destino segdn el producto que se va a exportar, para preservar la admisibiidad de estos productos en los mercados internacionales.
£ Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
Los tlempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual s cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 alos) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os|
Guia 18 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
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 Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Hisoria, tenendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaro  fitosanitaro del pais o que registran cambios en
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
8 | 80026 50| 2 |Reg " 6 7 Destino | 2 | 18 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccién, exportacion ¢ imp: Ge flores o tadas d atrave Tos lugares de p con desting a su exportacion y de fas personas naturales o juridicas que sel
a i6ny para el Regi P I Especies dedican a la produccién con destino a su exportacion  las que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produccion o como exportador o como importador se obtienen mediante la revision de soportes y verificacion delos requisitos dispuestos|
Omamentales e Resoluion 63625 de 2020. s normas que a moifiuen, adiconen,  sustuyan. Lo anterirteendo e cuenta que s flor  ramas cortads son a “Cas de product bicocoresponclentea aspartesfescas de platasdestinadas a sos decoratvosy 1 asr plantada” Y aue un luar el
< Solictud escrita firmada por a persona natura o representante legal x| x POF 6n es “Cualquier 6 d unidad de produccion agricola” (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.11 y 3.14),
. x PDF
Fotocopia de Ia cedula de ciudadania . Jorar que stos d " . e e realiza al Archivo G R
« Certificado de existenciay representacién legal expedido por la Cémara de Comercio. Matricula x PDF
mercantil, RUT o cedula de ciudadania Los tlempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual e cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 alos) posteriormente se debe realizr el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central considerando los|
Guia 18 afos).
« Documento que acredite Ia propiedad, tenencia o posesin de la bodega o planta empacadora donde se
i Prop P E2op s x POF Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
llevara a cabo las actividades poscosecha D Arteuln 55 o 1 Low 80 de 1093, se 5 e 20
 Cortfeado o veo 46 sualer X .. segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién x POF La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto a es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta del
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.
« Descripcion detallada del fluo secuencial del proceso de produccién, incluido el detalle de los procesos x POF b o finales i . i . Histora teniend . N i el estatus santart y ftosanitaro del . oios ent
iecutados n 1 poscosecha a disposicion final es Conservacion encuentaq ; por ser p P istoria, 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 ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con n ingeniero agr6nomo 0 agrénomo x PDF
« Certificado en se cumple con los planes de X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe I Archi 6 d su Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
deteccio ény plag archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
X PDF § . i
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones el
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X POF
X PDF
« Plan de manejo delas pl. cuarentena
«Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio x PDF
« Cartas de proveeduria (si aplica X PDF
« Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica) X PDF
« Original e Ia consignacion de pago X PDF
+ Visita téenica de verificacion X
« Expedicion del registro x PDF
« Renovacion del registro X PDF
« Modificacion del registro X PDF
« Cancelacion del registro X PDF
« Notificacion personal X PDF
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
88 | 800.26 | 58 PLANTAS
88 | 80026 | 58| 1 |Resi i i Fines Comerciales 2| 8 X X Documentos de caracter misional a traves de los cuales se realiza el registro ante el ICA de las plantaciones i turales o juridicas o pat t6 itulares de la propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es|
“Solcitud de registro y carta de autorizacion de 6 x PDF cosechar plantaciones o sstemas agroforestles; esto mediante I revision de soportes y verfeacion de requisios, para controlar y wg.nar el aprovechamiento forestal y la proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son|
« Fotocopiade , pasaporte o cédula X PDF did: o plantacion d breas forestales realizada por la mano del hombre, v de productos maderables, con densidad 4neos; mientras ue los sist son entendidos como la forma de|
X POF el fcolas y/o dreas de produccién ganadera, con espacio - tempy bol q forestal
« Certificado de existencia y representacion legal
producidos a través del aplicat A, el cual p i P los Certificados de movilizacién productos d forestal
« Certificacion de existencia, constitucion y vigencia que expida la sociedad fiduciaria como su X PDF
3 s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Certificado de tradicién y ibertad del inmueble (s) X POF
« Archivo de pecie pl X px, kML kM2, S| Los tiempos de retencion se cuentan o parti del cerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
X POF Guia 18 afios).
+ Documento Técnico de fa Plantacién Forestal
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gesti6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé n tiempo precaucional de 20 afos,
« Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto X POF
« Certficado de uso de suelo o concepto emitido por la Corparacién Auténoma Regionalde jurisdiccion o X POF La disposicion fina es Conservacidn Total tenjendo en cuenta por ser posile uente Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
comsults de restricciones ambientales Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
* Lista de chequeo x La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan regls(ms aue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
« Actavisita a predios X condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
x
. y anexos de campoy Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi " p lginal, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
< Registro cultivos | x oo archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Notificacién oersonal X . X X
« Actas de visita a predios y reporte fitosanitario, de [as visitas de vigilancia itosanitaria que se realicen al M Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
cultivos forestal comercial preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Solicitud de actualizacion x POF
* Modificacion del registro x| x POF
x
« Notificacion personal de modificacion de registro
« Solicitud de cancelacién X POF
« Notificacién de cancelacion X PDF
8 | 80026 | 58| 2 |Regi tal ion en Fresco 2 | 1 X X Documentos de caracter misonal en los cuales se regstra e tramie para inscrbi com plant e vegetales 6n en fresco a n los cuales s realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos|
; requisitos colombianay la del pais G vaa exportar, la admisibilidad de estos productos en los mercados internacionales.
« Acta de a viita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. X auisttosy v ® P
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo Ce
« Actas de viita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) x
Los tiempos de rtencionse cuertan a partc de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co Ia cual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteiormente se debe realzar el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Cetral considrando s
Gula Tablas de Retenci6n Documental conservando (18 afios).
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 Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segun el Articulo 55 deIa Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
Ja i nsttucionl, s objtvos de I entady s memoria,con 1o sl puede conrburaconocimieno dea historade lanacin y s terrorio.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario  ftosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
88 | 80026 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
88 | 800.26 | 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 multplicacion, 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 semillas, con ética, fisica,fisiol6 permitida
« Inscripci6n para certficacion - Expedicién de registro X
+ Inspeccion de campo- Vista téenica de verifcacion X Este regstro puede ser solcitado por cualquier person natural o juidica que esté registrado como productor de semillasy que cumpla con os requisitos, en 1 ofcinas de semilla del ICA en los departamentos de Cundinamarcs, Boyacs, Cérdoba, Antoguia, Meta, Narif, Valle el Cauca, Cesar, Tolm)
Huila, Santand y Caldas, paralos 13 cul (ajonioli, 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|
«1libro de campo (si aplica) X real de las semil los mercados y asegurar la sanidad y lainocuidad del pais
«informe de cosecha X
s necesario aclarar las les,y liza al Archivo C
« Resultado de anslisis X
. 6n de cb Los tempos de etencién se cuentan a pat del cere del expediente, que sucede s expeis I resoluldn 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 conlderando los
Acta de asignacion de cédigo X P P & q P 2 P P
Gula 18 afios).
« Acta de visita para el registro de actividades X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacion encuenta i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
I mistn nstitcionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual pueci contrbut a onodimento def hstori de fanacio y sus tertoros.
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta ue se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios ena
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 6 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA

codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & e [wr
88 | 80026 | 59| 3 - I 2| 18 x x Documentos de carécter misional en los cuales se vigila, 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|
a de 2022,y las a adicionen Teniendo lugar es cualquier instalacion o agrupacion o unidad agricola
0 G enlapl NIT o RUT) X HTML .Y g & a B !
+ Copia del contrato o certificado laboral que acredite Ia asistencia técnica del lugar de produccién x PDF 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
M PoF 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
« Andi delagua de las fuentes utilzad: I lugar de produccion. la inocuidad agroalimentaria del pas.
«Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo X POF £ las i les, y su liza al Archivo C
« Comprobante de pago X HTML
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|
« Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorga el registro. x| x PDF Guia 18 afios)
« Expedicion del registro ICA x PDF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Notificacion del registro ICA x POF segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x| x PDF
. oo 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}
« Informe fitosanitario trimesiral del estado del cultivo Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
« Renovacién del registro X PDF
X N oo 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|
« Modificacién del registro condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
« Cancelacién del registro X PDF
o X .. 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|
otficaciones archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
+Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (si apica) x| 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}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
8 | 800.26 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Palma de Aceite 2 | 1 X X Documentos de carécter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de palma de aceite para su
P — N oo aprovechamiento econémico, cursando previamente la revisién de soportes y 1a 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
® registro Ta visita té el Itivo, q matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas.
 Certifcado de existencia y representacion legal expecido por I Cémara de Comercio i es persona x POF
juridica, con f 0 mayor A i dela 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
solicitud ante ol ICA. prop preservar y mejorar olombla, favorecer la real [ y asegurar la ylainocuidad del pais
x PDF s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
* Croqus delegada al redi i palma de
aceite y las coordenad del pred I elica Los tiempos de rtencionse curtan a partr de ierre del expediete, que sucede al expeirse 12 fesoluion co Ia cual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteiormente se debe realzar el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Cetral considrando s
Gula 18 afios).
o dite dad, 6n ot del predio productor de paima de aceit X o
ocumento que acredite [a propiedad, posesion o tenencia del predio productor de paima de aceite: 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|
segun el Articulo 55 deIa Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Certificacion de uso del suelo expedida por X PDF & Y & poP
< Lista de los cultvares de palma A sembrarenel N x PDF La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
oalma de aceite establecidos en el predio indicando para cada lote el o de Slembra) Ia mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Documento que acredite la asistencia técnicaal predio, X PDF La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario  ftosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo X PDF
X PDF 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|
« Plan de mancjo queincluya 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.
plagas, los tratamientos al personal de campo
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
« Plan de monitoreo de plagas. X POF preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Visita de verificacion x| x PDF
«Informe téenico x| x PDF
« Resolucion X PDF
* Renovacion del registro X PDF
* Modificacion del registro X PDF
« Cancelacién del registro X PDF
« Notificacién personal X PDF
88 | 80026 | 59| 5 2| 8 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a a produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de Ias personas naturales o juridicas que posea a cualquler titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacaol
P R— M para su aprovechamiento econémico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segdn Io establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesariol
# para la expedicién del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccién se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/o huertos basicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material|
« Nombre del vivero, ubicacién, extensién, capacidad de produccion y clase de clones y patronaje X vegetal de propagacion.
destinados ala produccion
<+ Croquis d legadaal vivero M Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el
propésito de preservary mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la real I yasegurar la ylainocuidad del pais
« Plano de jardin o huero de clones X
« Certificacion de la procedencia de la semilla X s necesario aclarar L fas G u liza al Archivo C
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con fa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Documento legal que acredite o garantice el suministro jardin clonal propio X fios).
« Copia i x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Fotocopia de la tarjeta delingeniero agrnomo X segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
* Informe del asistente técnico X La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g n al para la de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
+ Copia comprobante de pago X Ia i nsttucionl, s ot de I entady s mermoria,con 1o sl pueds conrburaconocimieno dea historade fa naciony s tereorios.
« Visita técnica de verificacion X s
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
« Expedicion del registro X condicion sanitaria o ftosanitaria €5 de resaltar que establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
* Modificacion del registro X X X § N §
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Arch de manera p iginal, y se proced; digitalzacion en formato PDF/A con fines|
« Cancelacion del registro X archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Notificacién personal X
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I C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
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
88 | 80026 | 59| 7 [Registros de Productores Comerci 2 | 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
P ra—— N 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
© encuentren fuera de vigente. 1a revision de sop rificacion de los a igente respectiva a cada insumo agropecuario, y las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Certificado de existencia y representacion legaly/o Certificado de matricula mercantil X
.« Copla de contrato de suministro de semilla 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
comercio legal en Lo anterior con ¥ mejorar el estatus sanitario de Ct y asegurar a sanidad pais
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria X
M s necesario aclarar Tas Gerenc les,y su se realiza al Archivo C
« Croquis de llegada al oty plano distribucian y dreas de germinadores
+ Certificado el Canicafe x Los tiempos de retencin se cuentan a parti del clerre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Guia 18 afios).
« Copia X
s 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
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X periodos
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Comprobante de pago X
X La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
« Resolucién de otorgamiento Ia mision insttucional, los obietivos d ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacién y sus terrtorios.
+ Renovacion del registro X
« Modificacién del registro M 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 s de resaltar que y demostrar en los procesos de
+ Cancelacion del reistro X
« Notificacidn personal M Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel,se debe realzar Transfe daria al Archi s b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
3 | 80026 [59] & |Reg: T i i iony al Material D X X Documentos de caracer misiona con o5 cualesse Vi, contola ala producciony 5 prop: ¥ Plantssvvas, mediante el regitro de 2 personas naturales o uridcas que s dediquen a una o ambas actvidades a través e viveros /o huertos
Vegetal de Propagacion y/o Plantas Vivas basicos. d v verificacion de los enla Resolucion 780006 de 2020, y | Ia adicionen, modi Este reistro no aplica para los getales de dos semil
« Carta de Solicitud X §
 corttiends M Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las g perficies y a e cadens, bicados e o iferentes muriciios, enen el inde fortleceracalidad e nocuidad de s materiles vgetales depropagadony s plantas s que s produceny omercalian
g en Colombia y combatir su comercio flegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito e preservar y meforar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanid Vi
« Documento que Informe los grupos vegetales y especies a producir y comercializar X
s necesario aclarar as les,y su tiza o Archivo C
« Croguis detallado del vivero y/o huerto bisico (Plano y ubicacion del vivero ) X v
 Oocumento aueInforme l capaida de producion  comercilaacié o spece X
 Doramento aue desaibalos Fetal de propagacion para x Lostempos de retencio se cuentan  parir Gl dere dl expediente, que scede al expedise I resclucén con 1 cual s cancela e Reito, consevando en e Archivo de Gesion ( o) posteriormente e debe ealzar el proceso de Transferenda Prmaria f Avchivo Centalconsiderando s
« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio X Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Certificado de uso del suelo X
< Documento que o 70 0GM)o modificados genéi R M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
ravés de mgenieria gonticn OGN segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Documento que acredite Ia asistencia técnica para el vivero /o huerto bisico suscrito con un profesional x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible fuente p Historia, prala de lahistorla Ja entidad, en tanto que da cuenta del
delas drea de conocimiento de Agronomia Ia mision insttucional, los obetivos d ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus territorios.
x
«Para el caso de os viveros que dentro d susdreas se provean desemilasexual para  produccin de L diposictn e Conseryaci ot tenindo e et e s et estencidevlr st or e poskle e rinara o et en HEorerendo e cueta e s enran fegtos aue madfcan el status antaryosantarocel s o gue regsrancanbisenl
plantas, informe | destinad , variedades, nimero de condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
plantas y drea en metros cuadrados. Para los viveros que utlicen plantulas, semilla sexual /o asexual de
deben presentar por la Corporacién Auto la Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte 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|
urisdiccién y/o ¢l Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, segtn la norma vigente en materia archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
ambiental,
X
« ise trata de un vivero productor sin huerto basico, deberd relacionar la informacién del o los huertos
basicos que e suministran el material vegetalde propagacion (asexual) y de semilla sexua, los cuales
debern estar debidamente registrados ante el ICA c6mo viveros con huerto bisico o huerto bisico, o
como productor de semilla seleccionada respectivamente.
« ise trata de un vivero que inicamente es comercializador, deber relacionar la informacion de los x
viveros que e suministraran las pléntulas, los cuales deberan ser productores o importadores y contar con
Registro vigente ante el ICA
x
 oralcaso e o ivero queprouzcan maeral vgetal de propagacén lanuladores), debe
presentar por un productor o
importador de semilas con Registro vigente ante el ICA.
« Sise trata de un cultivar protegido por derecho de obtentor, deberd presentar a autorizacién del X
obtentor para a produccién y comercializacin de material vegetal de propagacion.
« Copia de a factura ICA con el pago de I taifa correspondiente. x
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro x
« Modificacion del registro X
« Cancelacion del registro X
« Notificacion personal X
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.26 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA

codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e [wmr
88 | 80026 59| o sexualy/o 2 | X X Documentos de caricter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccin y comercializacién de semillas sexuales y asexuales, mediante el regitro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros y/o huertos bisicos. Estol
psexual (material vegetal de propoga cursando previamente la revisién de soportes y verificacian de los requisitos establecidos en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sélo aplica para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demés materiales vegetales de propagacidn
Sk que no son considerados semillas; teniendo en q por I el material vegetal de propagacién que podrs comercializarse en forma de plantulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
~Carta de ol X
« Certificado 2 cludadania x Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, v tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partir de estas, y que sel
« Croquis (distribucién de dreas indicando las dimensiones en metros cuadrados) y ubicacion el vivero N producen y comercializan en Colombia y combati su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de p y mej gurar la sanidad lainocuidad del pais
(coordenadas geogrificas, limites),
X s necesario aclarar tas i les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo C
« Documento que acredite Ia propiedad, tenencia o posesin del predio en donde se ubica el vivero y/o el ;
huerto bésico. Los tiempos de retenmbn Se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
«Encaso queel , debers presentar ficado que acredite o Guia Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
garantice el suministro de material de propagacién, provenientes de huertos bisicos y/o laboratorios de X
onefo . oA 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.
« Lista de las especiesy a producir ;
en el vivero y/o huerto bisico. La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para a reconstruccién de Ia historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
« Programa de manejo integrado de plagas en el vivero y/o huerto biico, X Ia misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacion  sus territorios
« Documento que in I dificad através de
e 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
ingenieria genética dequeel 3 con la normatividad vigente X
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que de establecer y demastrar e los procesos de negociacién bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario,
que regula esta actividad.
« Copia ” asistencia vivera y/o huerto conun Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Archi 5 de manera p iginal, y se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
agrénomo 6 vaa produci, tener X archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
vigente la matricula o tarjeta profesional,
« Documento que describa del procedimiento interno de control de calidad de la semilla sexual /o asexual N
del vivero y/o huerto bisico.
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro X
« Modificacion del registro X
« Cancelacion del registro X
| 80026 | 64
8 | 80026 64| 1 dios 2 |18 X X que registran la e la totalidad de predios existentes en el pals destinados a la produccion pecuaria de las especies bovin, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. £l Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSP es la herramienta para identificar la
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para 1as especies: bovina, bufalina, &quida, porcina, ovina, actividad pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir est control y erradicacion de control oficial, de control inusuialy de declaracidn obligatoria. También, debido a que registra a identificacion del predio y del responsable de los|
caprina, Aviar y de acuicuitura) animales base de datos del ICA para q los riesgos animales, entre para la sanidad animal del pafs.
. y/o modificacion segn aplique) x| x PDF
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de | x oor 5 necesario aclarar que estos d e d p ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
extranjeria y/o RUT "segin aplique”)
“Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria o« - Los tlempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual s cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os|
"segin aplique") si aplica Guia 18 afos).
« Poder de representacion y/o autorizacion (si aplica) x| x PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2084 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 afios.
« Documento donde se acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio (s aplica) X i i A
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta valor cientifico, la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigiancia y control de los qu yveg:
« Formato de viita predio pecuario (siaplica) x| x PDF
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala dela historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF Ia misi6n institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacin y sus territorios.
« Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especie Acuicola x| x POF
+ Certificado registro sanitario de predio pecuario ~ RSP para a especie Aviar x| x POF 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 Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fitosanitrio del pas o que registran cambios en o
+ Soporte de cancelacidn del registro sanitario de predio pecuario (s aplica) x| x POF condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario,
Regltr Santaio d PredloApiola:
x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Archi 5 de manera p iginal, y se proced: digitalizacion en formato PDF/A con fines|
Dotumen da dentheaion et rekponsabl det e (com e 1 céduls o codadani, cédu el N oo 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.
extranjeria y/o RUT "segin aplique”)
« Licencia abejas sin aguij6 6n AN lica) x| 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}
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguion-ANSA preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin x| x POF
Aguijon ANSA
« Consolidado Registro Sanitario de Apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin
s x Xisx
Aguijon ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) XX PORXLSX

"CONVENCIONES

DA - Codigo Dane

DE - Dependencia [Ac - Archivo Central

CT - Conservacion Total

S - Serie Documental s - Seleccién

Documental P- Papel

o

IMT — Medios Tecnolégico

|AG — Archivo de Gestion EL- Electronico

José Atilano Rincon Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogoté, 27 de julio de 2023

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657 V.3
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