IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
di Retencio F Disposicién Final
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encién | soporte °"’_:"I“ sposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
DA | DE [s|sb AG | ac [ p | & ale[m[s
68 | 80027 | 2 2l
68 | 80027 | 2 | 10 |ActasdeReunién 2 |8 X X evidencia i Ia entidad, de , en relacién con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia
“acta X PDF
.« Registro de Asistencia x | x POF a primaria se realiza al Archivo Central de la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
fases de Archi i que fa accid derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion inal es Conservacion i 6 a existencia de éico por s posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su conenido es fundamental para la reconstruccién de a fistria institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
dela mi i ia, al Ia historia de la
Una vez cumplido el perlodo deretencin en el archivo central, Ia documentacién en soporte pape,se debe realizar el proceso de Trarsferenca Secundaria l Arcivo Histérico donde se conservard de manera permanente n su soporte oigial yse procederd a su digitalzacién en formato POF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia & én Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacin del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
68 | 800.27 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 |3 X X scmentosen s cale e regtran o tmas (atados scordados e o esiones del Cmité de Zoanoi Departamental corespondinte 3 1 uriicién de cada Gerencia Scciona, el cal e entre otfo ropGitosfafancar o caralesce comuricacin nteritucionsl, pars it e
« Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X PDF plagas, que, en alg 3 permitan intervenir ena prevencién, control, eliminacién o erradicacién de las zoonosis que se presenten en el territorio del
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x PDF e
* Registro de Asistencia X | x| poR XK
a primaria se realiza al la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Gua)
fases de 6 quela accio derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido e el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifco, puesto que su i 6 6 ion cientif i para las ciencias
naturales.
n final es Conservacién Total teni 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
i i ia, al 1a historia de la
osicién final es Conservacion Total teni 6 a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién demostrar enl ion bil
Una vez cumplido el periodo deretencin en el archivo central, Ia documentacién en soporte pape,se debe realizar el proceso de Trarsferencia Secundaria al Arcivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte oiginal, yse poceder a su digtalzacién en formato POF/A con
i GD-SAF-G-2V.1Guia 6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, g sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del lan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
68 | 800.27 | 7 BOLETINES
68 | 800.27 | 7| 1 |Boletines de Amacén 2| s X Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos d t lidan las novedades registradas durante un el esde un lendario, los saldos valorizados de bienes por los diferents d
< CMIInereso X inventarios.
« Informe de Supervision x
« Factura x E: larar a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de Supervisicn x
M Sur x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
«CMI Traspaso X 6 6 i
* CMI Reintegro x
* CMI Clasificacion a Inservibles X fases de 6 i que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé n tiempo precaucional de 10 afios.
* CMI de Baia x
Teniendo en cuenta que a subserie no desarrala valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un 2poyo a a gestidn administrativa de la dependencia productors, se debe realizar el procesode 6 6n, una vez tiempo de el Archivol
Ia entidad, Documental VL instructivo 6
68 | 80027 | 9 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA > = X Entidad asi 1a tesoreria en (Trémite de pagos, elaboracién boleti tesoreria, 6 3 ia [En lineal, 2016).
« Boletin diario de ingresos X POF
* Boletin diario de egresos X POF e 2 t unificar la consulta de dos bajo est Se procederd asu 6 confi hivisticos de consulta teniends
loindicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 4 a cargo de Grupo 6n Documental.
v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los dela
Lospeiodo d etencién en asfases d Archiv de Gestién y Cntral s asgnaron tenjendo e cuenta e a accion discpinaris dervade I sereprecrbea 0 cinco () aosestablcido e el el 7de [ Ley 2094 de 2021 Tambin, el Aricul 632 el Decreto 624 e 1589 (Estatuto Triutaril
de conservar P , contados a partir del 1o, d del , Adems, los deb por un periodo de diez (10)
g partir de la fecha del segn el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo Dvecauc\ona\ de 10 afos.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de 6 6n, una vez tiempo de el Archivol
Centra
ta 6 unavez tiempo de permanencia en el Sh de cada Unidad realizando su a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

codi Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sop . P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb A6 lac | o [ & ale [wmr
e
68 | 800.27 | 10 CERTIFICADOS
68 | 800.27 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| 8 X Documentos expedidos para certificar fa bioseguridad del establecimiento de personas naturales o uridicas que se dedique a la actividad acuicola, mediante Ia verificacién, vigilancia y control de fas condiciones sanitarias y de bioseguridad en Ia produccion primaria de animales acuiticos. Lo anterlor,
+ Solicitud de certificacion X | x POF teniendo en cuenta que acuicolas son aquellas ext de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccién, de repoblacién o de comercializacion; esto aplica tanto para la produccidn de material genético como para la siembra de
+ Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF animales acusticos en ambientes naturales o artificiales, con al menos algdn tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede incluir alimentacién suplementaria, acondicionamiento del medio ambiente, y el uso de tecnologia avanzada para permitir altas densidades de las especies en
+ Copia tarjeta profesional x| x POF cultivo
« Copia del Acto Administrativo de a autoridad pesquera x| x POF
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X q primaria se realiza al la oficina productora.
« Resolucidn de Certificacion x| x POF
+ Certfcacion < | x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Notificacién personal. x| x POF
« Solicitud de renovacién x| x POF fases de quela derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacién existencia de 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 mi i i ia, conlo cual p al Ia historia de la nacid
La disposicién final es Conservacién 6 a existencia de por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. €5 de resaltar que la condicio v enl
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
fi visti i GD-SAF-G-2V.1Gula 6 3 Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
6 i6 Largo Plazo.
68 | 800.27 | 10] 3 |[Certificados de Granjas Avicolas 2|8 X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su itarios, como. cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta
« Solicitud de certificacion (s aplica) x| x POF i i materia de (POE) instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de fa misma)
e 6nlegal ) (siaplica) x| x POF especie y tipo de explota
« Copia tarjeta profesional x| x PDF
s i las GAB dedicadas a & i 2 fa, i i 3 i
- Documanto que acredi l propiedad, posesién o tenenci (sl apica) x| x PoF s ¢ i (destinadas a la n de huevos para aves delevante (aves de postura cuya cria,desde polito de 1.dia hasta miximo 18 semanas devida, se da en una granja avicola
diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa a para L t I realizar el d
« Certiicado uso de suelos (i aplica) x| x PDF .
destino al consumo humano.
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (i aplica) x
* Resolucion de Certificacion (i aplica) x| x POF € Jarar a primaria se realiza al 1a oficina productora.
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si apica) x| x POF
« Solicitud de renovacién (si aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Notificacion personal (s aplica) x| x POF
« Oficio o documento de remisin a juridica para apertura de PAS - Procedimiento Administrativo x| x PDF , . . s .
Juridica para 2p: fases de quela disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
Sancionatorio con anexos del caso (i aplica)
La disposicion final s Conservacidn Tota existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de a misién i i ia, conlo cual p al Ia historia de la nacio
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién demostrar enl
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
i i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacio 5 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
68 | 800.27 | 10| 4 |certificados de Granjas Avicolas Bioseguras de Material Genético 2| 8 X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su evitando probl itarios, como Cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|
as avi i i de (POE) instalada permite alojar un i 2 doscientas (200) aves de a misma especie
+ Solictud de certcacion x| x POF 5 ! 200) Pe
¥ tipo de explotacion.
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio xfx POF
« | x oo Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién de material genético avicola en el territorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas dedicadt te ala reprod Los productores avicolas que no|
« Copia tarjeta profesional 5 a material que produzcan.
* Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético x
2 I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
* Acta de visita a planta de incubacion de material genético x
+ Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico 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 cuental
6 , conlo cual p al Ia historia dea naciony
La disp es Conservacién existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion y demostrar en
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con
i i GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacio s 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del lan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

2de30



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i " INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencidn | Soporte '“"’_:"I“ Disposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb A6 lac | o [ & alems
68 | 800.27 | 10| 5 |Certificados de Inscripcion de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacién | 2 | 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como pr material de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de instalaciones que cumple con los criterios técnicos paral
de Cacao producir, mltplicar y/o comerciaizar material vegetal de propagacién. Estos documentos permiten contrlar Iss aciones de inspeccién, viglancia y cotrol iesantario n viveros productores  distrbuidores, o distrbuidores de materalde propagacién de cacao, para minimizar s iesgos de
f1a produccién, portacion de v de Colombia del pais.
« Solicitud de expedicion x
« Acta de visita técnica x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién Registro x| x POF
« Solicitud de Modificacién X
6 fases de que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 .
n fna s Conservacién Tota eniendo en cuenta que s determin  eistencia devalor istérco por ser psibe fuente primaria pra investigaciones en Historia puesto que s contenido es fundamental para lareconstruceién de a isoria nstitucional de fa entida en tanto que da cuenta
dela , conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
a condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicio y enl
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién 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 extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

8 | 800.27 | 10| 6 |Certificados i6n Sanitaria para Exportacin 2 | s x| x é o del IC2 Puerto, Aeropuerto o Paso refrenda que [ el pafs f I animal fue sometidoa un examen clinico por parte de
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x PDF un meédico veterinario, y que el animal est liore de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, i presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacién, cuenta con un plan de vacunacié vigente, recbid un tratamiento antiparastario Interno y externio con productos cuyo uso estd
 Solcitud de inspeccién x| x POF i ptop:

* Comprobantes de pagos de servicios X PDF
s £ men ncian el control y regulacién para admitir, restringir o prohibi la exportacién de material animal, I dan afect;
« Certificado Zoosanitaio para Exportacién sl apical M PoF stos documentos evidencian el control  regulacién para admitr retringr o rohibi  exportacidn de material animal,con el fin de prevenir a slida de . i fa sanidad
" i animaly la salud humana. Lo anterior se realiza con el 1a admisiilidad de I d ¥ para preservar olombia
+ Modificacién de Certificado Zoosanitario para Exportacién (siaplica) X POF
+ Documentos soporte (siaplica) x| x POF i a primaria se realiza al 1a oficina productora.
x| x POF

* Certificado Sanitario de Origen (CSO) o Ficha Técnica del Producto (si aplica)
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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

fases de
€n parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto g fuente de 6 if i o
6 existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que
e otros paises. s deresatar que I condicion saitaria o fitosaitaia s fundamental d estabecer y demstrar en de negociacion

€n parte de la documentacion se determinG la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
historia de la naciény

A esar desu importancia su diposicion fnlesSeeccién, debidoal vlumen documenta, e splicard u eierio cuantitativ,selecconando una mestra aleatoria due s conformard de acuerdo a vlumen documenta segin o nicado e a Tabla 9 Porcentajes de muest porproduccén anual de

expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Esimportante aclarar que el volumen documental tra; por esto, al realizar el pr tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra control ena lucha contra las plagas en el pais.
Una vez Archi el proceso de Transfe daria al manera muestra seleccionada.
o dala 6 pape n d 1, dich a car o
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
la 6 se elimina, Ia entidad, Documental I V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
la 4una tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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] C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codi Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sop . P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb AG | ac [ p | & alemls
68 | 800.27 | 10 - § 2 | 8 x| x Ich Puerto, Aeropuerto o Paso refrenda que la I it el pais. animal fue sometido a un examen linico por parte de
Certificados de Inspeccién Sanitaria para Importacion
un médico veterinaro, y que el aimal esté fibre de enfermedades infectocontagiosas y parasitaias, sin presencia de heridas frescas o €n proceso de cicatrizacén, cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibid un trataminto antiparasitaro inero y externo con productos cuyo uso estd
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF pto para ing
« Solicitud de inspeccién (s aplica) x| x PDF
P P . oot admiti, restringir o prohibir la importacién de material animal, con el fin de prevenir la entrada de plagas dan afectar la sanidad
* Comprobantes de pagos de servicios animaly la salud humana. Lo anterior se realiza con el prop & Ia admisibilidad de I d v para preservar olombia.
« Documento Zoosanitario de Importacién (s aplica) X PDF
« Modificacién de Documento Zoosanitario de Importacién (si aplica) X PDF a primaria se realiza al 1a oficina productora
e pais de origen segin el producto (si aplica) x| x PDF
« Documentos soporte segun el producto x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
fases de i quela accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
n parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto q i 6 6 fuente de
existencia de érico por ser p primaria para Historia, registros que
de otros paises. s de resaltar que la condici de v negociacién
n parte de la documentacion se determind la exstencia de valor histérico pr ser poibe fuente primaria para investigaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia hisoria institucional e a entidad, en tano que da cuenta de la mision nsttucional, los
3 historia de fa nacidny
A pesarde s portanci s dsposcién ful e Slecin, dtico ol voumen dacumental, e aphcard e cuantativs, seecconanda una muesira lestora qu s conformarsd acuerdoa volumen documantal segn o nckado e a Tabla 9 Porcrtajes de muesra por produccén anl de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva que el volumen d tra; por esto, alrealizar o tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra control enla lucha contra las plagas en el pais.
Una vez i i6 hi el proceso de Transfe daria al 6 3 de manera muestra seleccionada.
2 1a digitalizacio o s : . . 1, dich ia
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
la 6 se elimina, Ia entidad, 4 a carg 6n Documental VL Instructivo
La eliminacid i duna tiempo de permanencia en el Sh de cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
68 | 800.27 | 10| 9 |Certificados ilzacio imari idos de las Plantaciones | 2 | 8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sla vez, de l0s productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico destino, que es valido en todo el terrtorio nacional. Esto permite realizar el control y vigiancia de la
Forestales Comerciales Registradas en el Territorio Nacional produccion forestaly la proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante Ia revision de soportes y verificacin de requisitos para negar o autorizar la movilizacién, entre los cuales ests a existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la titularidad de las personas naturales o juridicas|
« Copia del registro de plantacion forestal comercial x a
* Autorizacién a terceros (s aplica) x ICA, el cual permite via web expedir también
* Soli accesoal apl ¥ respuesta (si aplica) x
M E: larar primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
 Formato sl de certfcados e mizalén e productos de ransormacion primari abteridos de
(siaplca) 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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de entrega (i aplica) x
fases de 6 que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Comprobante de pago expedido por el ICA x
« Copia de Certificado de Moviizacion x La disposicionfinales Conservacion Total teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor histGrico por s posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia nsttucional de I entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién demostrar el d 6
Una vez cumpicdoe periodo de retencién el Arcivo Centa,a documentacidnen soporte pape, se debe realar el procesde ransferenca Scundaria al Arcivo Histrico donde seconservars de maner permanente en s soporte orginl, s procedes s digalzacin enformato PDF/Acon
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digital 6n Documental,
68 | 800.27 | 10| 11 |Certiicados en Buenas 2] 8 X X Certificar en Buenas Pra al i t: predios de produccion primaria los dedicados a la produccion de leche, y a la
« Solicitud por parte del productor X POF produccion ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/0 porcinos y bovinos destinados alsacrfco para consumo humano. Esto teriendo en cuenta que las Buenas Prdcticas Ganaderas (BPG) son aquelas précticas recomendadas conel propdsitade disminui rlesgos fcos, quimicos y biolégicos ena
« Lista de chequeo de visita x de riesgoa sanidad, el bienestar animal yla proteccion del medio ambiente.
« Informe de auditoria X POF
* Certificado del predio en 8PG x POF Esos certificados se expiden luego de la revisicn de soportes y verifcacidn de los requisitos establecidos en [a normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMIV), as buenas|
précticas en la alimentacion animal (BPAR),las medidas sanitarias para la deteccién, control, plagas de |y demés vde Loanterior con el propdsito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumol
2 ymejorar el de Colombia.
v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los dela
que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi Articulo 7 de1a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicionfinales Conservacion Tota teniendo en cuenta que sedeterming la existencia de valor histérico por se posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccien de la historia nstitucional de l entidad, en tanto que da cuenta
de a misié , con lo cual p al Ia historia de la v
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién enl d 6
Una vez cumplido el priodo de retencién en el Arcivo Central, s documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria I Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en s soporte orgina,  se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
GD-SAF.G-2V.1 Gula Digitali 6n Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 5 sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del lan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codi Retencio e Format Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encién | soporte — sposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb A6 lac | o [ & alems
68 | 800.27 | 10| 12 |Certificados Fitosanitario de Exportacion 2 | 8 x| x elice a condi de cualquier envio sujetoa , 1a verificacién de los exigidos por el pai pir plantas, yarticulos|
exia ra a dispersion de pl fect
« Certificado fitosanitario x| x POF ® " o o "
a Lol ademas, con el prope 3 ¥ me olombia y I
« Solicitud de inspeccién x POF
« Comprobantes de pagos de servicios x POF q primaria se realiza al Archivo Central de 1a oficina productora
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Gua)
fases de Archi i quela accid derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
n parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto q i 6 6 fuente de
existencia de Srico por ser px primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que la de v negociacién
£n parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los|
i ' iou historia de la nacién y
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva queel i i tra; por esto, alrealizar io o tener en cuenta i Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra control enla lucha contra las plagas en el pais.
Una vez i i6 hi el proceso de Transfe daria al 6 3 de manera muestra seleccionada.
2 1a digitalizacio o s . . 1, dich ia
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
n del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
ta 6 fonada se elimina, Ia entidad, 4a carg 6n Documental VL Instructivo
La eliminacid i duna tiempo de permanencia en el sh de cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
68 | 800.27 | 10| 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2 |8 X | X |Documento oficil expedido por el ingeniero agrénomo del ICA mediante el cual se refrenda que la o conlos 1dos y que no constituye riesgo para la sanidad agropecuaria del pais. Esto aplica para las plantas, productos vegetalesy articulos reglamentados
- como embalajes de material vegetal y demds relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersién 6n de pi v tes pel que puedan
« Certificado fitosanitario para Nacionalizacion x| x POF © i f ‘
afectar fa sanidad vegetal o animal, o a salud humana; adems, con el propGsito de mantener, actualizar y mejorar Colombia y &
« Solicitud de inspeccion x
« Comprobantes de pagos de senvicios x| x POF € larar q primaria se realiza al 1a oficina productora.
* Documento de Requisito Fitosanitario para Importacion (s aplica)l x [ x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua)
« Certificado Fitosanitario de Origen (si aplica) x| x POF 6 6 i
« Soportes documentales (siaplica x| x POF X y s . . s "
P (saplica) fases de auela disciplinaria derivada dela serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd n tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de a documentacion se determin Ia existencia de valor cientifco, puesto at i 6 6 fuente de ion cienti P
n parte de a documentacion se determin Ia existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que is 6
de otros paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en de negociacion
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los
3 mi historia de fa nacidny
A pesar de su importancia su disposicién final s Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. que el volumen d ] {a cada afi por esto, alrealizar el p 6 tener en cuenta indi Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra control enla lucha contra las plagas en el pais.
Una vez 6 hi el proceso de Transf daria al 6 4 de manera muestra seleccionada
ala 6 pap L hivisticos d I Ia Gu 1, dich a
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
ta 6 se elimina, 1a entidad, s 6n Documental I VL Instructivo
ta 6 suna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
68 | 800.27 |15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
68 | 80027 15| 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 | 8 X Copia nimero de ysead 1a unidad d (Articulo 11, 2001).
+ Copla de comunicaciones oficiales | POF Cabe aclarar que 2 fo Esto aplica los tré dela entidad del asil 1 caso que exista la solicitud expresa
recibir 6n fisica de a respuesta a 6n 0 untramite que ain través de un aplcativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fsico del documento, este se considera nativo digital y no debe ser impreso en|
soporte papel.
v primaria se realiza al Archivo Central de la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los | dela
. X o
quela disciplinaria derivada de la serie prescribe a i i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
ta 6 5 una vez tiempo de permanencia en el sh de cada Unidad realizando su a cargo de a Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER.
di Retencio F Disposicién Final
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encién | soporte °"’_:"I“ sposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb a6 [ac e [ alem[s
68 | 80027 |15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas 2|8 X Copia i idad de i hechos par  sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecuitivo en razén del nimero de radicacién y se administran enla unidad de correspondencia o la que
’ 2001).
 Memorando X POF
a primaria se realiza al Archivo Central de 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
fases de Archi i que fa accid derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios
ta tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologfas de la Informacién.
68 | 80027 15| 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas, 2 |8 X Copia 6n delni 8 i (Articulo 10, 2001).
« Copia de comunicaciones ofical X POF
Copia de comunicaciones oficiales q primaria se realiza al 1a oficina productora
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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 que a accio derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios
ta 16 duna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
8 | 800.27 | 16 CONTRATOS
6 | 80027 16| 4 i 2 | X[ subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica 1 proceso de 6 6n de Minima Cuantia, para adquirir idos para el (Ica). Esta
~ contractual “es on términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicién de os bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de Ia Entidad Estatal”. En esta se escoge a oferta de menor valor] mediante un
+ Memorando Solicitud de contratacion X POF ) i oot \ " o evtabloci o ica” 4o i Shina el
ot do contratacion X vor proceso de seleccion piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacién fa invitacion publica’ fa Funcién Pdblica (DAFP), Médulo 4 Contratacion Piblica. Modalidades de
Seleccion del Contratista [en lineal).
« Cotizaciones si aplica) X POF eleccién del Contratista [en lineal).
« Certiicado de inexistencia en almacén (si aplica) X POF . . foat - .
« Certiicado de Disponibilidad Presupuestal X POF a primaria se realiza al a oficina productora.
« Estudios previos X POF
« Estudio del sector X POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la poliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Invitacién Publica X PDF 6 6 i
« Memorando designacién del comité evaluador X POF
« Respuestas a observaciones initacion publica X POF Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gesticn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
« Oferta de fa Seleccion de Minima Cuantia x POF in el Art Ley 80 de 1993, 6 unti 20aios
« Evaluacion deIa oferta con menor valor recibida X POF
« Acta de recomendacion x POF n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insitucional, los
« Resolucion de adiudicacion o declaratoria desierta X POF i : ibu historia de la nacién y
« Carta de aceptacion X POF
* Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (si aplica) X POF 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 o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
* Solicitud Reistro Presupuestal X POF expedientes, que se encuentra ena Memoria Descriptiva. Es i queel {a cada afi tra; por esto, al realizar el p 6 tener en cuenta indi Tabla 9 para cada caso
« Registro presupuestal (IIF) X POF
particular.
+ Memorando designacion supervisor x POF
« Acta de Inicio x POF X s X
Una vez hi el proceso de Transfe daria al manera muestra seleccionada.
« Cronograma de actividades X POF P
« Informe de supervision x POF y - ) i
. . s Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (i aplica) X POF © o
« Incumplimientos (s aplical M POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Acta de Liquidacién x POF
ta 6 se elimina. La 6 i 3 una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias dela
6 | 80027 17 CONVENIOS
68 | 80027 |17| 4 |Convenios Interadministrativos 2 |1 X 5 i virtud al 6 entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de
ARDENAS CORREA, Bogots: 2016. fster en Derech Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 50).
+ Memorando Solictud X POF
« Solicitud suscripcién convenio (si aplica) X POF
2 I liza ol Archi
o Y de I Entidadisiapl X PoF v primaria se Central de ala oficina productora
.« Estudio previo debidamente diienciado y firmado, M PoF Los tiempos de retencian empiezan a contar a parir de la fnazacion de l vigencia de la poliza o garantia, conservando e el Archivo de Gestio (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os ineanientos de a GD-SAF-G-4 Guia
“Grta por parte del legal del , enla que x POF
manifieste la voluntad e interés de suscribi el convenio.
« Fotocopia de a cédula de ciudadania del representante legal del municipio y/o su delegatario. N POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gesticn 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 a accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
nel delaLey80de 1993, 6 20aios.
« Fotocopia del Acta de Posesin del legal del del X POF
delegatarios, aportar el n parte de la documentacién s determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de fa historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los
3 historia de la v
. das por el al legal del municipio, para la x POF
celebracion de convenios interadminitrativos, A pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cualitativo, muestra el 100% de aquell reflejen la misionalidad de Ia entidad, s decir que involucren una contribucién a 2 sanidad agropecuaria y la
« Certiicado de Antecedentes Judiciales del representante legal del municipio X POF en Colombia. queel fa cada afoy difiere de una gerencia 12 otra; por esto, al realizar 6 en cuenta Tabla 9 para cada
« Certificado de Medidas Correctivas del representante legal del municipio x POF
« Certificado de Antecedentes Fiscales del representante legal del municipio X POF Unavez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 6 4 de manera muestra seleccionada
« Certiicado de Antecedentes Fiscales del municipio X POF
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante egal del municipio x PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del municpio X POF oreservacién del Plan de Preservacion Digital Largo Plazo.
« Registro Unico Tributario (RUT) del municipio X POF
. x POF s X X s .
Certiicacién detallada de aportes del municpio ta se elimina. La unavez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizandosu a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
« Certiicado de Aportes Parafiscales x POF o
« Minuta del convenio x POF
« Garantias-poiiza de cumplimiento (si aplica) x POF
« Solicitud Reistro Presupuestal (i aplica) x POF
« Registro presupuestal (SIF) - (i aplica) x POF
+ Memorando designacién supervisor x POF
« Acta de Inicio (si aplica) x POF
« Plan Operativo (s aplica) x POF
« Cronograma de actividades x POF
« Informe de supervision x POF
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (i aplica) X POF
« Incumplimientos (s aplica) x POF
« Acta de Liquidacién x POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codi Retencio e Format Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encién | soporte — sposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb A6 lac | o [ & alems
jats on : ; : : v
e | 80027 | 19 DERECHOS DE PETICI ol . N , ante | los particul prestan i blicas, para obtener atencién al articulo
23 de fa Constitucién. (Manual para i Bogots: Editorial Rosario, 2007, p. 16).
+ Acta de apertura de buzén X | ooc, poF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticidn, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Solicitud Derecho de Peticion x POF GD-SAF.G-4 Guia i
« Respuesta Derecho de Peticién x POF i 6 fases de Archi i que fa accid derivada de la serie prescribe a los cinco () aios 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 determiné 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 ol
i agropecuaria propi ¥ aue son identidad.
£n parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y la
inistracion piblica, ya que p 2 énentre Estado.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los|
objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar el derecho de
peticion.
Apesar sudisposicion i6n, debi se realizaré una i presentados:
Seleccionar el peticién que impliq presio i Capitulo 1 de fa C 6n Politica de Colombia.
Seleccionar el peticion de interé es decir 6 dicat h dela fctimas, colectivos de px
condicién de discapacidad.
Seleccionar el peticion que implia presic i 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 peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segun [0 indicado en
la Tabla i po o P  a enla Memoria Descriptiva.
Seleccionar una muestra 6 3 6 parte de la entidad, funcionario; esta 3 doal G fa Tabla 9 muestra por|
produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva,
a fa cada afi gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el 6 en cuenta indi Tabla © para cada
Una vez cumpli 6 hi el proceso de Transfe daria al 6 3 de manera muestra seleccionada.
a 6 i i 1, 8 6n Documental,
la 6 se elimina, Ia entidad, 4a carg 6n Documental VL Instructivo
68 | 800.27 | 22 ‘GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
68 | 80027 | 22| 1 |Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales 2| 3 X la animales, s ! g b igar especifico, de destino de
I les, pr movilizar. base para la dela v permiten al ICA intervenir de para prevenr la ocurrencia de epidemias, y hace parte del sstema de inspeccién,
+Acta de entrega e Usuarlo y Clave para el manejo Ge Sistema Ge Tnformacion para Guas de X viglandia y control (V).
Movilzacion Animal SIGMA
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de x o 6 i la 6 Jan su propé del I
Movilzacion Animal SIGMA (i I para atencion d d g st portey ruta a segui, entre otros.
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de x . - 5 s § 5 . o
s . Cabe sefialar q de P forma electrénica a traves del Informacion Moviizacién Interna de Animales (SIGMA).
Movilzacion Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frigorficos
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacién x E: larar q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certiicado de embarque x
« Comunicacion blogueo preventivo x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentana partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, | 6n (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF -
animales en pie dos de manera llegal a pais-circular 03 de 2019. x
- animales en pie movilizados de forma ilegal X que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
. animales, p ¥ subpr x Xisx
- animales, p ¥ subpr x quela a v 1a gestion de Ia dependencia productora (nla especie enlos diferent el proceso de eliminacin
« Formato tnico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales /o x dela 6n, una vez P en el Archivo Central uilizando el método de . acuerdo con fa entidad, ia
parques naturales regionales 009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
* Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X la 6 duna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su é a cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informacién.
« Guia sanitaria de moviizacidn de animales x POF
+ Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrifiio x| x POF
« Listado informacién personal usuarios Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal x Xisx
SIGMA
« Planilladiaria de control  la movilizacion terrestre de animales x
« Planilla diaria de control a la movilzacion terrestre de productos y subproductos x
« Planilla recibo a satisfaccién de Guia sanitaria de movilizacion d I x
« Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales. X
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x POF
x
« Reporte de contravencién al control de movilizacién de animales, productos y subproductos
* Rep 1a moviizacién) x
« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilzacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de x| x POF
procedimientos del programa control a la movilizacién animal
« Solicitud de guia sanitaria de moviizacin interna de animales x| x POF
x| x POF
« Solicitud Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) de productos y subproductos
x| x POF
« Solicitud para la (RUV) de fiebre aftosa y brucelosis bou
« Supervisién a plantas de beneficio /o frigorificos x
« Supervision puestos de control x
« Vigilancia a concentraciones de animales x
x
« Visita de inspecci6n a recintos feriales
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
cod Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sop . P PROCEDIMIENTO
gital
oA | oE [s[sb A6 lac | p [ & alems
68 | 80027 |23 DE BIENES EN SERVICIO 2 |8 x Agrupacién documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y los servidores piblicos responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y
« Comprobante de mavimienta de Inventario X elicaparael Jjetivos y inventario, traspasos y 3 e
« Actas de inventario X
a vimaria se realiza al Archivo Central de 1a oficina productora
« Control de elementos en servicio x P P
« Suministro de elemento X " .
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Reintegro de elementos X " v ]
« Traspaso entre funcionarios X
« Traslado entre Seccionales X fases de Archi i que a accid derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Trasiado entre agrupaciones X
« Ajustes M Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de 2 6n, una vez tiempo de el Archivol
¢ i entidad, 4 carg é V.1 Instructivo 6
68 | 80027 |24 DE VEHICULOS 2 | s X [ x | 6 ivi el control, 6 del uso del tomot
« Hoja de vida del vehiculo X
« Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacién, manifiesto de X a primaria se realiza al ta oficina productora.
Aduana, improntas i § o i
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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro de Aduana X o .
« Factura de compra X
« Tarjeta de propiedad X fases d ény Central que la accié derivada de fa serie prescribe a o cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (CSdigo de Comercio)
« soAT X establece que las pélizas de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) aios. Ademas, los librosy papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados a partir de la fecha del ditimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 9632 del
« Reporte revisién técnico mecénica M 2005, o cual aplica a esta serie pora valor de vehi 1a entidad, asf como el calculo o 6n. Por lo anterior, seles otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Formulario pago de impuestos X . X . s X o cionti
n parte de la documentacion se determin la existencia de valor cien tadist ala creacion de los cual de fuente de investigacin para [
« Solicitud del Servicio X " o ,
parala via lizad:
« Inventario individual de Vehiculos X
« Ejecuciény Cmplido del Servicio X n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia misién institucional, los
+ Control Mantenimiento de Vehiculos objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacion y ios. Los historial il Ia gestion del parque automotor que posee una entidad, por Io cual su contenido informativo permite el estudio de la
historia institucional.
Apesar su disposicion i6n, debi 4 la muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio:
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacin en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cusles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor que requirid una atencién técico-|
esta muestra 4 de acuerdo al i Ia Tabla 9 muestra por 6 3 enla Memoria Descriptiva.
a fa cada afi gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el 6 encuenta indi Tabla 9 para cada
Una vez cumpli 6 i el proceso de Transfe daria al 6 4 de manera muestra seleccionada.
V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
5 6 se elimina, Ia entidad, sa 6n Documental V.1 Instructivo
68 | 800.27 | 26 INFORMES
68 | 80027 |26| 9 |Informes de Gestion de Indicadores 2 | s X ‘Agrupacion documental ena que se registra la metodologia utiizada para el disefio, formulacion, fio de una AGN). tipode je,
= rimestral, én que p s lizad 3 3 [ 6 o Ia Of 6
« Informe de comportamiento de indicadores de gestion X PoF realice trimestra de v consignada a Oficina Asesora
Como la informacién st consolidada y consignada en la 6 pertenece  la Of de Planeacién, que i 1a gestid
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, | 6n (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
que la accien disciplnaria derivada de Ia serie prescribe a i () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
ta 6 6 4 una vez o de en el sharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de a Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el
Sistema de 6 herramienta q gada para el apoyoa la 6n del Calidad.
6 | w0027 26] 12 | o Ny o S s . . 5 Tas oficinas locales del ICA, en fas que se incluyen pals, asociados a
« Formato de notificacién X E: I v primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Notificaciones descartadas x X o
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los dela
« Reporte de Resultados de laboratorio X ! . .
. (siaplica, depende de los resultados de laboratorio) X
« Estudio Epidemioldgico (siaplica) X que la accion disciplnaria derivada de Ia serie prescribe a i () afi Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
x
* Resolucion de levantamiento de Cuarentena (s aplica, depende de los resuitados de laboratorio) La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdrmicos,
sociales, politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de | dades dentro del ¥ que son it identidad.
« Cierre de caso x
La disposicio nservacion 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su o di 6 6 6n cientif las ciencias
naturales.
La disposicion final es Conservacién 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrucci6n de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la misié , conlo cual al Ia historia de 2 naciény
La disposicion final es Conservacion 61a existencia érico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién enl 6
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con
is GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital s én Documental
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codi Retencio e Format Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encién | soporte — sposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb AG | ac [ p | & alemls
68 | 800.27 | 26| 14 |Informes de Recaudos Diarios 2| 8 X Documentos que informan la sintesis diaria del registro de los recursos recibidos por el ICA a través de los diferentes medios de pago atorizados; estos derivan de las solicitudes de tramit a €l la
, por enla cuenta Ia prestacién del recaudo, acorde a a normativa vigente.
« Resumen diario de ingreso X PDF
. Sistema de Guias de Movilizacién 151GM) X Serie documental que da cuenta de la gestion de Ia dependencia i v
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
a primaria se realiza al Archivo Central de la oficina productora.
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
osperiodos de reenci s o de Arcivo de Gestény Cenral s asgnron teiendo en cuenta qu s scidn discpinari derivada de  seie prescibe o inc () afos estblecido e e Ariclo 7 de a ey 2094 de 2021, También, f Arclo 32 el Decrto 624 de 1980 (EtatutoTrutari)
de conservar i fios, contados a partir del 1o, d d X Adems, los librosy por un periodo de diez (10)
fi partir de la fecha del it 1 Gn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo pve(au(\nna\ de 10afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a a gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de 2 6n, una vez tiempo de el Archivol
Central
ta tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 cargo de a Oficina de Tecnologias de la Informacién.
6 | 800.27 | 26| 16 . i a la 6 én, vigilancia y control d I lod demis articul vana ser importados hacia Colombia, con el fin de prevenir el ingreso y/o|
Informes de Seguimiento a Cuarentena de Animales Importados 2| 8 x| x
spersion de enfermedades /o plagas cuarentenarias, y para asegurar su ol ot ¥ efectuar la vigilancia epidemioldgica wnfuvme con lo requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar s ingreso. Este seguimiento se realza durante el confiramiento oficial de animales, artiulos
N » Coarentem X O 6n, pruebas, eximenes de aboratori, tratamiento, realizan para advertir sobre a presencia importancia para
1 pais, las cuales, por su biologia, habi o jido animal, detectadas por | tores ubicad trada autorizadk te apl it
- Comprokantes de pages de sarviios M P0F el pais, lascuales, por subiologia, hibitos, tejido animal prope transmision los puntos de ; loque
, actualiza a olombia.
« Visita para inscripcién de Fincas para Cuarentena Animales Importados X PDF
+ Documentos Zoosanitario de Importacién (si aplica) X PDF
* Resolucion de cuarentena (s aplica) X PDF
« Certificado de Inspeccion Sanitaria de Importacion X POF a primaria se realiza al 1a oficina productora.
* Registro de vsita de seguimiento a cuarentena X PDF
* Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Soportes documentales (si aphr.a) X POF 6 6 i
«Acta 3 lica) x| x POF
«Acta 5 I i x| x POF i 6 fases de i que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido e el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
n parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor cientifco, puesto at i s 6 fuente de 6n cientif i P
P existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en de negociacion
n parte de la documentacion se determind Ia exstencia de valor histérico pr ser poibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de Ia isoria institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la mision nsttucional, los
3 historia de la v
A pesar de s mpotanca s disposcién vl e Sleci, detido 3t volumen documental, e aphcard uncriteiocuantativs, seecconando una muesira alestora que seconformardde acuerdo volumen documental segin o indicado e a Tabla 9 orcrtajes de muesra por produccon anl de
expedientes, aue se encuentra en a Memoria Descriptva. que el volumen d tra; por esto, alrealizar el p tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del [ pais.
Una vez 6 hi el proceso de Transf daria al é 3 de manera muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
ta 6 se elimina. La 6 1 3 una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
Informacin.
68 | 800.27 | 26| 17 [informes de Seguimiento a Cuarentena de Animales para Exportacion 2|8 x| x a 6 a i, Vigania y cot0de animales, producto d origen al o de s Veerinario demis artcls relamentados que van s exportados desde Colombi, con e i e preveni s s /o
« Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena ) ¥para asegurar efectuar la vigiancia o s su salida del ste
x POF animales, pruebas, , tratamiento, lizan antes de la salida del envio hacia el pais de destino y en un predio particular previamente autorizado,
+ Comprobantes de pagos de servicios M PoF 6 . actualizar y mejorar Colombiayla v I del " I d
+ Informe de visita de seguimiento a cuarentena X
* Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X Por
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) X Por E: I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« soportes documentales (si aplica) i 52 o .
x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi Articulo 7 de1a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de a documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que o d formacid é fuente de
n parte de a documentacion se determinla existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en de negociacion bilateral
En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
3 historia de la v
. pesarde s mportanci s dispostcien il e Sleci, detido ol volumen documenta, e apcard unariterio cuantativ, seecconando una muesira leatora que se conformardde scuerdoa volmen documental sgin o ndicado e a Tabla 9 Porcentajes de muestra por praduccién anal de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. que el volumen d por esto, al realizar en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del blecidk I | pais.
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 4 de manera muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 5 sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
ta 6 se elimina. La 6 una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 2 cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
Inf
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

codi Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sop . P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb AG | ac [ p | & E [ wr
68 | 800.27 | 26| 19 [informes imiento a Cuarentena Recinto Privado. 2| 8 de caracter misional con los cuales se reporta la informacién relativa a los procesos de inspeccién, vigilancia y control del material de propagacidn que ingresa al pais, con el fin de prevenir la introduccion y/o dlperén de lagas cuarertenares o parasieguesr s corl ol
« Solicitud de inscripcién de Estacion Cuarentenaria X PDF especificamente registran el seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de t torizados para realizar plagasu para inspeccién, prueba, tratamiento, observacion of
« Acta de reuniones (Si aplica) x POF investigacion, el cual es aplicado después de la entrada del envio en el territorio nacional. Est para categoria de riesgo 4 y se realiza para advertir sobre la presencia de plagas plagas de import para el pais, las|
« Solicitud de inscripcidn de asistente técnico X POF cuales, por su biologia, habitos, concentracion en el tejido vegetal, propiedades fsicoquimicasy mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por & tores ubicados en | de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el propésito de mantener, actualizar |
« protocolos siaplica) M DF mejorar el estatus ftosanitario de Colombia.
« Lista de verificacion para la aprobacién de una Estacién Cuarentenaria X PDF
a primaria se realiza al la oficina productora.
« Informe de visita técnica para la habilitacién de Ia Estacién Cuarentena (Si aplica) X POF
« Oficio de habilitacion cuarentena X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién X POF 6 6 i
« Certificado fitosanitario de Nacionalizacion X POF
Acta ytraslado de destinadoa P M poes fases de quela accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Acta de inspeccidn en Cuarentena Posentrada X POF
. ! " (si aplical M POF n parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto q £ 6 6 fuente de
« Reporte Laboratorio (i aplica) X POF
« Informe de cierre de cuarentena X POF existencia de Srico por ser px primaria para Historia, registros que
« Oficio cierre de cuarentena X POF de otros paises. Es de resaltar que la condici de v negociacién
« Acta de destruccién de material vegetal bajo cuarentena (si aplica) X POF
« Correos electrnicos (si aplica) X ost n parte de la documentacion se determind la exstencia de valor histérico pr ser posibe fuente primaria para investigaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccign de Ia hisoria istitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la mision nsttucional, los
3 historia de fa nacidn y
A pesar de s portanci s dsposcién ful e Slecin, dtico ol voumen dacumental, e aphcard e cuantativs, seecconanda una muesira lestora qu s conformarsd acuerdo volumen documantal segn o ndkado e a Tabla 9 Porcrtajes de muesra por produccén anl de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva que el volumen d tra; por esto, alrealizar o tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del [ pais.
Una vez i 6 hi el proceso de Transfe daria al 6 3 de manera muestra seleccionada.
asu digitalizacio i Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
ta 6 fonada se elimina, Ia entidad, 4 a carg 6n Documental VL Instructivo
68 | 800.27 | 26| 22 |Informes de Seguimientos Epidemiologicos 2|1 X Documentos decaracter misionalcon s cuales e reporta peri a 6 égica de deteccion , obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar la dinamica de Ia salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestraly anual para dar a
< X , olombia
€ larar q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
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 affos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Lo periodos d et enlas s e Archide Getién Cental e aignaron terendo encuent e accindicipinaia dervad d s prescribe o nco () staiecidoen el il 7 e s Ly 2094 de 2021y que s scidn il dervad e fsre prescrbe alosveinte (205
Ley80de 1993, 20aios
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de ¥ que son til identidad
La disposicion final s Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su d di 6 6 6n cientif para las ciencias
naturales, debido a q en relacin a la informacion sanitaria del pais.
La disposicionfinales Conservacion Total teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor histGrico por s posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia nsttucional de I entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la v
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién demostrar enl d
una vescumpido e periodode retencin el Arciv Cntrl,fa documentacén e oporte papl, s ceerealar e proceso de Tranderencia Secundaria f Archio it donde s consnvarde e permanerte en s spore orginal, y s procederd s digaliacién enformato PDF/A con
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental
8 | 800.27 | 26| 24 [Informes Regionales 2 [ s X gistrala Ia casuistica sanitaria reportada por el I adscrito en las oficinas locales del ICA
« Registro de sensores del sistema de informacion y vigiancia epidemiolégica del ICA X
« Informe de sensores epidemioldgicos X Xusx E: I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Informe de Moviizacion x Xusx
- égicasy alé EAL 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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagndstico de otras enfermedades x Xusx 6 6 i
- g  plantas de leche, ferias, etc.) X Xusx
« Informe de ifraestructura pecuaria X s fases de 6 que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicionfnales Conservacion Total teniendo en cuenta que sedetermind la existencia de valor histGrico por s posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia nstitucional de I entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion v demostrar enl d
una vescumpido e periodode retencin e Arcivo Gntrl, I documentacén e soporte papl s ceereliar e praceso d Transerencia Secundaia al Archio it donde s consnar de e prmanente en s sporte oiginal,yse procederd s digtaliacién e farmato PDF/Aca
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digital 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
a Retencio F Disposicién Final
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encién | soporte °"’_:"I“ sposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb AG | ac [ p | & alemls
68 | 80027 |26 | 26 [informes Fitosanitarios 2|8 X que se ) fenolégicoy lugar .
+ Informe de acciones fitosanitarias
x Xis
.« Inspeccién fiosanitaria a primaria se realiza al Archivo Central de la oficina productora.
x POF
« Listado de asistencia a actividades de comunicacion del riesgo partir ente, que sucede ig ) (2afi0s), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
x POF 6 i
« Listado de asistencia a capacitacién
X POF
fases de Archi i que fa accid derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios
« Informe de brigada fitosanitaria
X POF
+ Acta de reunién agricola osicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del material de la nacién, registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
X POF sociales, politicos, ¢ ia agropecuaria prop ¥ que son il identidad.
« Licencia fitosanitaria de movilizacion de material vegetal
x POF ta n final es Conservacion i q la existencia ffico, puesto que su s 6 6 investigacio 2
« Control a la movilizacién de productos vegetales natur:
M boF aturales.
« Registro de asistencia
® M POF n final es Conservacion q existencia érico por ser px primaria para Historia,
By s n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicid v enl
« Rep v X PDF
« Tratamiento de brotes agricolas X PDF Unavez i i6 hivo Central, la g 6nico, se debe realizar el proceso de Transf aria al 6 4 de manera
i , siempr 6 2 i idor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), [
Largo Plazo.
68 | 80027 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
68 | 800.27 27| 3 |inventarios Documentales de Archivo Central 2|8 X X visti o exacta y precisa
< Inventari .
ventario documentalde archivo central X | x| asx por a primaria se realiza al la oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Gua)
fases de Archi i quela accio derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido e el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su i 6 6 investigacién cientif para las ciencias
dela informacion y a archivistica.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de a misién i i ia, al Ia historia de la
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
i i i GD-SAF-G-2V.1Guia 6 5 6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, g sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del lan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
6 | 800.27 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
68 | 800.27 | 28| 1 |Instrumentos de Control de Animales Importados 2 |3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el territorio nacional en transito hacia su destino, salida del de Trazabilidad (CITAG)
6 i 3 forizar o negar la 6 i 6 Lo anterior se realiza para prevenir el ingresov/o
- pag 1TAG) C De Trazabilidad X POF : X i 5
dispersién o diseminacién de plagas yno u otros agentes pel que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad
Datos Generales Datos Comerciales
agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria.
. DIAN Direccion de d x E: larar v primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
- igresoy salida de animales del (CITAG) C De Trazabilidad x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Datos Generales Datos Comerciales 6 6 B
« Soportes documentales (siaplica) x POF
quela accion d derivada de la serie prescribe a & () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
€n parte de a documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto at i 6 6 fuente de
n parte de a documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en de negociacion
€n parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
3 historia de la nacién y
A pesar de su importancia su disposicién final s Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. queel fa cada ai por esto, al realizar 6 en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del Ia aplicacion de las medi: pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion 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. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
i GD-SAF-G-2V.1Gula 6 s 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
ta 6 se eliming, Ia entidad, 8 6n Documental V.1 Instructivo
ta 6 suna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
di Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES a soport o P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb A6 lac | o [ & alems
o | w0z |28| 3 B B la recep por p asicomo el respuesta de bidas (Articulo 8, 2001).
< Planilla de control de comunicaciones oficiales X q primaria se realiza al Archivo Central de 1a oficina productora
partir , que sucede g , (2:af0s), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
)
fases de quela derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempo precaucional de 5 aos.
quela yaa y Ia gestion productora, se debe realizar el proceso de unavez o de p ia en el Archivo
c ¢ i entidad, 4 carg iminacio
68 | 800.27 | 28] 4 para Toma de Medidas 2] 3 X | X [Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias de un envio de importacién y su embalaje, para autorizar el rechazo de fas solicitudes de expedicion de Certificados Fitosanitarios de Nacionalizacion debido a que el envio no|
cumple con las medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. Estos d t tizan el los para la aplicacién de las medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, s
o e Material Vegetal (si aplica) PDF reembarque, retencion, decomiso o destruccion.
« Conceptode. rechazo de solicitud de CFN x| x POF
« Notificacién de medida fitosanitaria M POF Lo anteror e realza para preverie ¢l g s s . don afectar a imal ol ) '
* Reporte de resultado de laboratorio (i aplica) X PoF de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocvidad agroalimentaria.
. ‘ I lica)
X
* Notificacin de reembarque (i aplica) X a primaria se realiza al 1a oficina productora.
«Acta I lica) x
. lica) . o102 o .
Acta ! X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Gua)
« Notificacion de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (i aplica) X o = .
« Soportes documentales(si aplica) X PDF
x| x fases de que fa accio derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
n parte de la documentacién se determino la existencia de valor cientifico, puesto a fuente de
» existencia de valor histerico por ser p primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en negociacion
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los
i 3 ibui historia de la naciény
A pesar de su importancia su n final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva queel i 2 por esto, alrealizar el p 6 tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del 1a aplicacién de 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 procedera  su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
v i GD-SAF-G-2V.1Guia 8 s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
ta 6 se elimina, Ia entidad, 4a carg 6n Documental VL Instructivo
6 | 800.27 | 28| 5 para Toma de Medidas ¥ sanit 2] 3 X | X [Docamentos técnicos mediante los cuales se registra ol seguimiento, vigilanda y control 3 13 toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de exporiacian y su embalaje, para autorizar su devolucion debido a que contienen material vegetal /o animal que no cumple con 123 medidas sanitarias y/o
Exportacin Vegetal fosanicaras exigcas por el pai mportador. 0 dorumentos gantian e cumplinienia de o equeinienos ar I 29lcién de 133 mecidas deconrol como o3 Vito bueno a1 expotacian de inmos gl e o envo d expoacidngue coriene o estn embalados con materl
vegetal.
+ Concept 6 getal X
« Documentos soporte de devolucidn (si aplica) X POF Lo anterior se realiza para prevenir Ia salida y/o dispersion o diseminacion de plagas cusrentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de 105 productos
« Soportes documentales (si aplica) x | x POF agropecuarios colombianos en los mercados yeon el propdsito de ymejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar a sanidad agropecuaria y1a inocuidad agroalimentaria
£5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional comespondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar 12 vigencia fiscal, conservando en el Achivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencion Documental consenando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que |a accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 se les otorgs un tiempo precaucional de 5 afos.
£n parte de 1a documentacin se determing Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concemiente a |a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciendias naturales.
£n parte de Ia documentacin se determin Ia 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 enla condicién sanitaria o fitosanitaria
de otros paises. £ de resaltar aue la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en 05 procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecyario
En parte de Ia documentacion se determin Ia existencia de alor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia misin institucional, los
abjetivos de 2 entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacion ysus teritorios.
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen documental, se alicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en 1a Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra es del los para 1a aplicacien de las medidas de control en el pais
Una vez cumplido el periado de retencidn en el Archivo Central s debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde s consenars de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedard a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos
de consulta teniendo en cuenta Io indicado en |a GD-SAF-G-2V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, consenvéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Senvidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
presenacion del Plan de Presenacion Digital a Largo lazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF--003 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrdo el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad lizando su barrado seguro dicho 2 cargo de 1a Oficina de Tecnologias de Ia Informacion.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL
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cédigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

gital
oAl oe [s]sb a6 lac | e [ ale mls
68 | 80027 | 28| 6 oma de Medidas Ftosant torias de Rechazos d 2| s x| x vigihancia y control 3 Ia toma de medidas fitosanitariasy sanitarias de un envio de importacién o exportacidn y su embalaje, para autorizar e rechazo de las solcitudk de Inspeccién Sanitaria debidoa
Certicados de Inspeccion Sanitara de Importacién y Exportacién que el envo de exportacién o importacion no cumple con a5 medidas saritarias y/o fitosaritarias xigidas po el paisimportador o as de Colombia en el caso de as Estos d el los. para la aplicacién de las medidas de control, que|
envi, su reembarque o destruccien.
+ Concepto de rechazo de solicitud X POF
« Notificacidn de reembarque o destruccion (i aplica) X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la saida 6 é " " puedan afectar la getal 0:animal, o salud humana, para favorecer la admisibildad y acceso real de los productos|
« Aviso Nacional de Interceptacion s aplica) X y con el prop ) ¥ mej v Ja sanidad via
« Solctud de inspeccion X
« Acta de Retencién (si aplica) X a primaria se realiza al Ia oficina productora.
« Acta de Decomiso (i aplica) X
« Acta de destruccion (s apica) X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aios), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os linearmientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Soportes documentales (s aplica) X 6 5 o5,
fases de i que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe 3 los cinco (5) s establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, puesto g i 6 6 fuente de
existencia de brico por ser primaria para Historia, registros que
de otros pases, s de resaltar que fa condi de v negociacién
En parte de la ducumcma:lan se dc&crmma la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
3 historia de la ony
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuan&l&a&lvu, sc\ccc\um indo una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documcn(a\ segun lo indicado en la Tabla 9 chcn(a‘cs de muestra por produccion anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental tra; por esto, al realizar el pr io tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del la aplicacion de pais.
Una vez :umplldu el pcrludu de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso dc Transferencia Secundaria al Av(hwu Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines]
GD-SAFG-2V.1Guia Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacien Digital a Largo Plazo,
La o se elimina, la entidad, a 8¢ 6n Documental V.1 Instructivo
68 800.27 | 28| 7 para Toma de Medid: itari: i Decomisos y 2 3 X X | Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas zoosanitarias de un envio que contiene animales y/o material de origen animal para su importacién, de su embalaje y vehiculos de transporte, para autorizar el rechazo del envio porque no|
Y mbarque cumple con las medidas zoosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territ nacional. Estos d ti el los para la aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones zoosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su
* Compr i i X reembarque, retencion, decomiso o destruccion.
* Acta de decomiso (i aplica) X X PDF
« Acta de destruccion (s apica) X Lo anterior se realiza para prevenir el ing 2 2 ' ' dan afectar la imal, ola 6 , actualizar y mejorar el estatus santario
* Notificacion de reembarque (si aplica) X de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
- Q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
: ! e
fases de o que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () 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 determinG la existencia de valor cientifico, pt q i o o fuente de o if P
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que o
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en | de negociacion
En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
3 historia de la ony
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuzntltztl\m, se\ecc\onz indo una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documen(a\ segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Esimportante aclarar que el volumen documental tra; por esto, al realizar en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del la aplicacion de I did: pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Avcmvo 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]
GD-SAF-G-2 V.1 Guia i Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La o se elimina, la entidad, a 6n Documental e V.11Instructivo

13 de 30



IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codi Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sop . P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb AG | ac [ p | & alemls
68 | 80027 | 28| 8 2| 3 X | X [pocumentos técnicos mediante los cuales se realiza el seguimiento, vigilancia y control a los vehiculos ylos dos que arriben a los (PAPF) procedentes de paises vecinosa|
¥ Registros de Vehiculos Terrestres
Colombia. Con estos documentos s realza I inspeccion documental y fsia e a maquinai, e y/o vehicuos usados, que son defnics n a Resolucidn 24690 de 2018, o fa norma que f modifaue, acione, o derogue, verficando que entre atos requisios haya sid realzado el proceso de
M limpieza, entendido coma la eliminacién de suelo, materia organica, depésitos de agua, semill, restos de vegetales y otras sustancias contaminantes que, de existi, se sospeche que constituyen, albergan o contienen plagas y los que sean las v
« Libro de Registro inspeccién de vehiculos terrestres Vigentes en Colombia, para autorizar o negar la FN). Lo anterior se realiza para prevenir el dan afect
+ Compr . (siaplica) x la Lola i 3 ¥ mej yasegurar la sanidad yla
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (s aplica) x a primaria se realiza al 1a oficina productora
«Acta 6n de animales, (si aplica) X
Los tiempos de retencidn 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Gua)
fases de Archi i quela accid derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios,
n parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto q fuente de
existencia de Srico por ser px primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que la condici de v negociacién
n parte de la documentacion se determind la exstencia de valor histérico pr ser posibe fuente primaria para investigaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccign de Ia hisoria istitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la mision nsttucional, los
3 historia de fa nacidn y
A pesar de su importanciasu dsposicon inal es Seeccion, debido al volumen documental, se apicad un crierio cuaniitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documentl segin o indicado cn I Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva queel tra; por esto, alrealizar o tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del Ia aplicacion de pais.
Una vez cumpiido el periodo de retencion en l Archivo Central se debe realzar el proceso e Transferencia Secundaria al Arhivo Histdrico donde se conservari de manera permanente en su soporte original dich muestra seleccionada. Se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
GD-SAF-G-2V.1Gula 6n Documental,
ta Ia entidad, 4 a carg 6n Documen VL Instructivo
68 | 800.27 [ 28 9 [instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones 2 |3 x| x dios de transporte, los equipajes, correos y/o bodegas, segun sea el caso, para autorizar el decomiso o destruccion de animales, vegetalesy sus productos,
suentrada o salida del
« Registro diario de wuelos internacionales (s aplica) x
s X rior se realiza para prevenir el ingreso, la sali o it c
. Registroingpeccion de medis de transports, de equipajes, correos y bodegas (i apica) Loanterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida e puedan afectar la getal 0 animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos|
y con el prop , actualizar y mejorar el yasegurar la sanidad yla inocuidad
* Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X
€ larar primaria se realiza al la oficina productora.
«Acta 6n de animales, vegetalesy (siaplica) X
« Soportes documentales (siaplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 affos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 i que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
n parte de a documentacion se determin Ia existencia de valor cientifco, puesto at fuente de ion cienti P
€n parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que is 6
de otros paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en de negociacion
n parte de la documentacidn s determind la existencia de valor hisdrico por ser posibl funte primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la hisoria nstituciona de la entidad, en tanto que da cuenta de a misidn nsituciona, los
3 historia de fa nacidny
A pesarde s mportancia s disposcien fule Sleci, detido 3t volumen documental, e apcard uncriteio cuantativs, seecconando na muesira aleatora qu se conformardde scuerdol volumen documental segin o indicado e a Tabla 9 Porcertajes de muestra por produccon anl de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. que el vol tra; por esto, al realizar el p tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del Ia aplicacion de fas medid: pais.
Una vez cumpiido el periodo de retencidn en e Archivo Central s debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservra de manera permanente en su soporte original dicha muestra eleccionada. Se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
GD-SAF.G-2V.1 Gula Digitali Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
ta 6 se elimina, Ia entidad, 8 6n Documental [ VL Instructivo
ta 6 suna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
68 | 800.27 | 31 TICENCIAS
68 | 800.27 | 31| 1 |Licencia Fitosanitaria para Movilizacion de Material Vegetal 2| 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilzacion interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi lo exjan, verificando el cumplimiento y mantenimiento de las medidas|
« Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal x| x POF ftosanitarias esablecidasen Colombia L Licncias Fitcsanitaia de Movilzacén de Material Veget (LFMMY) permiten controar I inspeccén, viglancia y contrl fcsanitaio para los materales vegetales,y tienen una vigencia de tres (3) diascalendario, i s0o trayecto, unsolo vehico de
portey i conforme a las especies y das en la misma. Esto con el propdsito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la via enel X
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacion de Material Vegetal x| x POF
« Factura de venta x| x POF v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal x X o
PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los | dela
« Constancia fitosanitaria SISPAP (s aplica) x 6 6 fios).
que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi Articulo 7 de1a Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacién 61a exstenciade valor histérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Hisoria, puesto que su contenido e fundamentalpara a econstruccin d I historia nstitucional de a entidad, en tanto que da cuenta)
de a misié , con lo cual p al Ia historia de la v
La 6n final es Conservacion 6 a existencia érico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
1o condin santaia o ftosatara e orospalse. £ d rsatar que b condicén enl 6
Una vez cumplido el priodo de retencién en el Arcivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria I Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orgina,  se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
GD-SAF.G-2V.1 Gula Digitali 6n Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 5 sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES a soport k"‘l P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb A6 lac | o [ & alems
68 | 80027 31| 2 ia Zoosanitaria p 2| 3 X X elica,  una persona natural o juridica para i impliquen territorio nacional, mediante la revisién de soportes y verificaciones de los requisitos zoosanitarios tanto para
« Solicitud de Licencia x| x POF e Esto aplica para 3 3 y de exposicién, mercad deros, paraderos los que se acopian animales de tipo comercial
ara su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas, Loanterior se reaiza para prevenir el ingreso y/o de dan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el
« Visita de inspeccién a recintos feriales x 3 i yaseg dad Y1a inocuidad
. ga la licencia x| x PoF a primaria se realiza al Archivo Central de 1a oficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de Archi i que a accid derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicién inal es Conservacien o’ 61a existencia de éico por ser osilefuente primaria para nvestigaciones en Histri, pueso que s contenido es fundamenta para Ia reconstuccien de 2 historiainstituional de a etidad, e tanto que da cventa
dela mi i ia, al Ia historia de la
La disposicién final s Conservacién o’ 61a existencia de érico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicio v enl én bil
Una vescumpio | eiodode reencin e o Archiv Cntrl,a documentacén e soporte papl, s debe realar e praceo d Tanserenla Secundal l Archio Gk donde s conserardde anera prmanente en s sporte gl y e procederd s dgaliacién enformato POF/Acan
GD-SAF-G-2V.1Gula 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato lo permita, 3 sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
8 | 800.27 |32 WANUALES
68 | 800.27 | 32| 2 |Manuales delSistema de Gestion Integrado SGI 2 [ 8 X X Documento estratégico dentro de la estructura documental del Sistema Integrado de Gestion — SIG, que describe la é [ Ta ey, el cliente, la
* Revision por la Direccion x PoF i a primaria se realiza al 1a oficina productora.
* Evidencias de controles de riesgos x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Salidas no conformes X PDF ” = .
« Planes de mejoramiento Suscritos M POF
« Etiaueta de muestreo de frutos campo
- Euidencia de cciomes suscritas M ooF i6 fases de 6 que fa accio derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
. rganizacion for 150 x POF . X i "
s ol oo " X ror La disposicien inal es Conservacion Tota existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
jrosos RESPEL dela mi i ia, al Ia historia de la
" x POF
* Certificado IDEAM |V\5‘WUW de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales ~ Formato de Cierre Una vez :umpllda el periodo de retencion en el archivo :emral Ia documentacién en soporte pauel se debe realizar el proceso de Tra nsfevenwa Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con
Subsistema de (taboratorio) i i GD-SAF.G-2V.1 Guia én Documental
© Auditorios 1 . Peligrosos RESPEL x| x POF
< nforme de G : - M POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, g sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
reservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo P
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
. 6 x| x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
68 | 800.27 | 35 PLANES
6 | 800.27 |35| 1 1onal de Resistencia Antimicrobiana 2| 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir Ia resistencia antimicrobiana en lo productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que fa Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el
fendmeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parésitos, que han adquirido resistencia al Esto ncluye Ia toma de muestras y su
* Acta toma de muestras ) X envio a aboratorio para detectar y analzar Iosresultados, para determinar el riesgo y desarrolar e implementar las medidas necesarias para Ia contencion del problema, o ual se espera realzar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a consumo humano. Lo
« Remision de muestras al laboratorio de anlisis M POF :
. anterior & a yla inocuidad
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en iesgos (si aplica
" slenday v sgos i oplca) * E: larar q primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La daposicin inal e Conservaci Toal eriendo encueta que s dtering 1 exitencade alor Cuura porque ace part dlpatrimonio culural matera def acén, pueto que s cantenid reira wencias, hibitos,costumbres radciones, alores, modos e vida o desarolos econdics,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de dentro d ¥ que son til identidad el ICA para la proteccidn de
a derecho al ambiente sano.
La disposicien final e Conservacion Total teniendo en cuenta que s determino a exstencia de valor cintiico, puesto que su o di 6 a 6 6n cienti las ciencias
salud de personas, yplantas, i
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin exstencia e valor istrico por er posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es undamental para l reconstruccion de la istoria nsituclonal de f entidad, en tanto que da cuenta
, con lo cual puede contribuir al la historia de enlo relativo a la regulacion, v lizadas por el ICA para la de los derechos
a derecho al ambiente sano.
ta 6n final es Conservacion 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
| condin santaia o ftosaitara e orospalse. £ d rsatar que b condicon y demostrar en 6
Una vez cumplido el periodo de rtencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte oiginal yse pocederd a su digtalzacién en formato POF/A con
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digital 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
Cédigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién | Soporte ‘“"’_:"I" Disposicién Final PROCEDIMIENTO
gital
oAl oe [s]sb a6 lac | e [ ale mls
68 | 800.27 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de la ruta 2| s X X faciltar la ‘territorio nacional. Esto al realizar vigiancia, controly seguimiento a fa presencia de fa mosca de Ia fruta y a fas dreas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de lasfrutas, para mejorar la condicion
+ Formato de campo para el servicio a redes de monitoreo de mosca de la fruta X pats
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de fa fruta X
Formata de campo para el montaje de redes d toreo d de la frut a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X s
+ Registro Ubicacién de Trampas Moscas de a Fruta (MF-UBI) x XK Los tiempos de retencidn 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Gua
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X
* Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X fases de. i que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X s
X i finales Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por se posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de fa hisoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
« Formato de supervision de servicio a trampas i i , conlo cual p al Ja historia de la nacidi
= Acta de siembra de especimenes para el control d calidad en el servicio a trampa X i finales Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por sr posible fuente primaria para Historia, regisros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicid v en 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con|
i (6D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacién el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
68 800.27 | 35| 3 |Plan i i i Veterinarios y. i Quimic 2 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir I iduos de i lo product ccomo la carne y leche bovina destinadas al consumo humano.
™ " M M POF Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria|
cta toma de muestras destinadas a Lo anterior o B la yla idad Colombia.
X X POF
: Plan de Residuos de ontami q primaria se realiza al Ia oficina productora.
« Copi Itado de L X POF , o 2 ahe .
Copia de Resultado de Laboratorio 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos quimico en la produccion primaria X X PDF o 6 i

pecuario (si aplica)

fases de o que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,

sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de va itil identidad. el ICA para la proteccién de
la derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su i 6 6 igacio i para las ciencias
6 salud de personas, yplantas,

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histcrico 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 mi , con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativoa la regulacion, igilancia y d lizadas por el ICA para la de los derechos|
la derecho al ambiente sano.

La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en|

a condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion demostrar enl d 6

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
i i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, é sistemas de (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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER.
dig Retencié F Disposicién Final
Cédigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES enclén | Soporte °"':“I“ isposicion Fina PROCEDIMIENTO
gital
oA ] oE [s[sb A lac | e e alem[s
68 | 800.27 | 35| 16 |Planes de Trabajo y Salud en el Trabaj D X X responsables, a y Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
« Acta de revisién por Ia Direccién (Siaplica) X POF
X POF a primaria se realza al Archivo Central de 1a oficina productora
« Certificados de aptitud laboral
+ Exémenes ocupacionales X POF partir fente, que sucede 8 3 (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
. P de Seguridad y Salud en el Trabajo X
« Matriz de riesgos X Xusx
« Planes de Prevencidn, Preparacidny Respuesta ante Emergencia X s i 6 fases de Archi " que a aceid derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, que a accidn civi de la serle prescrl " p
* Registro de Actas de reunion del COPASST X POF nel Ley80de 1993, y q i i dnel Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Registro de asistencia x| x POF
. in final es Conservacin Total teni a 1a existencia rimaria pars Historia, ral én de a historia instituci ntidad, a n
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal X x POF n final es Conservaci 5 e existenct porser b primaria para istoria, parala st entidad, cuenta
' al 1a historia de la
Una vez cumpli 6 hivo Central, la 2 papel, el proceso de Transf daria al 2 de manera iginal,y se p 42 su digitalizaci con
indi GD-SAF-G-2V.1Guia 2 4 a carg: én Documental,
, siempr extension del . s stemas d (Sharepoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
preservacion del Plan de Preservacicn Digital a Largo Plazo.
68 | 800.27 | 35| 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2| 8 X X 0 enfresco, al verificar el proteger la alinstituto Colombi ), del
cada producto, través del andliss dl riesgo de plagas
Formato para a solctud de ingreso a plan 5 x| x POF
e Produccio s s
Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass) Cabe acharar a los lugares de produccién de aguacate Hass
a primaria se realza al la oficina productora.
Los o partic que sucede al terminar la vigencia fiscal 6n (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C i D-SAR.G4
fases de 6 que a accio derivada de Ia erie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles torg un tiempo precaucional de 10 afos.
n final es Conservacién Total teni a 61a existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para Historia, parala én de Ia istori insituci entidad, que da cuenta
i i i ia, al 1a historia de a nacio
in final es Conservacién Total teni a 61a existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para Historia,
in sanitara o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicion demostrar en
Una vez cumpli 6 hivo Central, la 6 papel, el proceso de Transf daria ol é 3 de manera Lysep a con
i i indi GD-SAF-G-2V.1Guia 2 5 én Documental
, siempr extension del : a stemas (Sharepoint, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
preservacion del Plan de Preservacien Digital  Largo Plazo,
68 | 800.27 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
©8 | 800.27 | 36| 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 |8 X técnico, jante el cual archivo de gestion ol | segin 5 6 iculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
ol X POF
solcitud de transferenca primaria E: larar q primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Inventario Documental de la transferencia X POF
« Acta de transferencia documental X i . o . i
Lostiempos de retencidn se cuentan a partir delcirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia isca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los linearmientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| xusx, por i " "
fasesde 6 i que la accion disciplnaria derivada de Ia seie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion fina es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientifco, puesto que su 4 i 2 2 i én cienti para ls ciencias
de la informacién y la archivistica.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de la misio : al Ia historia de a naciény
Unavez én en el Archivo Central, la én en soporte énico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd 4 de manera su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se
deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 3 sistemas de (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion el Plan de Preservacién Digital a
Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codi Retencio e Format Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion. | Soporte | Formato sposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb A6 lac | o [ & alems
68 | 800.27 | a0 PROCESOS JURIDICOS
68 | 800.27 | 40| 10 |Procesos Sancionatorios 2| s X el ICA 2 un sujeto de vigitancia, en inspeccion, vigllancia y dela sanidad ¥1a inocui en Colombia; archivala
; < o se impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accidn u omision de los deberes y/o obli Tas cuales est tidos k I sector €l ofico, a peticién de de haberse
N origena impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificard conforme a el Codigo Contencioso el elinicio del verificar los hechos u de infraccién a las
« Auto de formulacién de cargos X POF e . . S - )
. e cindel M boF normas ambientales. En casos de flagrancia o confesion se procederd a recibir los descargos del procesado.
« Constancia de Notificacion Personal de Ia Formulacién de Cargos o Aviso de Notificacion segn sea el X POF
o a primaria se realiza al 1a oficina productora
N I investigado, i fueron presentados. X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse la sentencia en primera instancia, haya sido apelada Ia sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el
B actapa X POF proceso de Transferencia Primaria al Archivo C GD-SAFG-4 Gufa 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Comunicacién del Auto de Pruebas X POF
. P de concl X POF L 6 fases de Archi i quela accio derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 .
« Comunicacién del Auto de alegatos de conclusion X POF
« Documento en el que conste los alegatos de conclusion, de haberse presentado X POF n parte de la documentacién se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econémicos, sociales, politicos, religiosos of
. 2 2 elarchivo de la 2 X POF i agropecuaria propi ¥ que son i identida
+ Constancia de Notificacion Personal de la resolucién que impone la sancién u ordena el archivo de la X POF
investigacién o Aviso de Notificacién segun sea el caso. n parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisti 2 ala creacion de los cual de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias juridicas, en tanto que registra
. elrecurso de reposicion y/o apelacion, sean X POF 4 " oroteger el ol v dad
oresentados
= Resolucién resuelve apelacién. i b il » existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que
* Acto Administrativo que resuelve e recurso de reposician; por medio del cual se concede o se niega el de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en negociacion
recurso de apelacion.
« Constancia de Notificacién Personal de Ia resolucion que resuelve el recurso de reposicion o Aviso de X POF X . s s
otea o sonin e “ pos n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insitucional, los
ificacion segtn sea el caso.
2 i ia, i s
+ Constancia escrita del Acto de Remision a la segunda instancia, cuando sea el caso. X PDF storia de la v
« Constancia de Notificacién Personal de Ia resolucidn ue resuelve el recurso de apelacién o Aviso de X PDF i X X i X i i
Notifcasion sextin sea el a0, A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria ue se conformara de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anua del
- Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. X PoF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva queel i i tra; por esto, al realizar io io tener en cuenta i Tabla 9 para cada caso
« Constancia de ejecutoria X PDF particular.
« Constancia escrita del envio de a resolucion a la Subgerencia Administrativa y Financiera, para el cobro X PDF
persuasivo, acompafiado de los Actos Administrativos que impusieron la multa, debidamente Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al
ejecutoriados, s es del caso formato PDF/A, siempr extension del X i , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), [ d 6n del Plan de i6n Digital a Largo Plazo.
ta 4 una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de fa
Informacion.
6 | 800.27 | 42 PROGRAMAS
68 | 800.27 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2|8 X X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expecdicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacién, modificacion, suspensién, cancelacion  inspeccion vigilancia y control e los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion
primaria de animales, cuya destinada a , baj dad
« Lsta de chequeo X | x| cvs-por v &
« Certiicacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF € Jarar o primaria se realiza al 1o oficina productora.
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 i que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al 1a historia de a nacio
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion demostrar enl 6
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
i i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacio 5 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
68 | 800.27 | 42| 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2| 8 X X Documentos que establecen los ineamientosy a vigiancia de las Buenas Practi i enel diendo as by acti i a biental, economica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola que
- - imenti 6 6n de los requisitos, establecidos en'a Resolucién No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020 y demds normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas que
« Solicitud de ingreso al proRrama de Programa de Buenas Practicas Aricolas x| x W " s -
s posean a cualauier g enb lasa su
. solicitante (cédula, d ., RUTONIT) x HTw
« Documento aue acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio x HTw . . s ol Archive Conral o et
« Documento aue acredite asistencia técnica x MM v primaria se niral de 2 la oficina productora.
« Tarieta profesional vigente x MM i o i
-+ Croquis de llexada al redio M v Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Plano del predio x HTMIL 6 6 i
« Certificado de uso de suelo x HTML
« Andlisis microbiolgico de aguas x HTML que la accion disciplnaria derivada de Ia serie prescribe a i () afi Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada x HTML
« Lista de cheaueo x| x HTML La disposicion final es Conservacién 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrucci6n de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
« Lista de chequeo auditoria x| x HTML de a misié , conlo cual p al 1a historia de la nacio
« Informe de auditoria x HTML
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML La disposicion final es Conservacion 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas 0 que registran cambios en
* Notificacion x HTML la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicién y demostrar en 6
+ Actas de reunion (s aplica) x POF
* Listas de asistencia (reunionesy capactaciones) x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con
i i GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacio s 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, s sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del lan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

Cod Retencién | Soporte | Format Disposicidn Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES eneion | soporte [ FHmey sposicion Fina PROCEDIMIENTO
gital
DAl oF [s]sb a6 [ac e [ o€ [wr
68 | 800.27 | 42| 15 |Programa de Prevenciony Control de la Brucelosis Bovina 2| 8 X X I para a prevencion, el controly la erradicacion de Ia brucelosis bovina producida por la Brucella Abortus en as bovina y bufalina en el tizar la admisibiidad de los animales
sus productos en os mercadosinteracionals. Adems, plarifica I realizacidn del control y erradicacidn de 1a Bruceloss como enfermedad de control ofcial,con el propésito de presevar y melorar el estatus zoasaniario e Colomba. Esto teniendo.en cuenta que I bruceloss es na enfermedad de
« Solicitud de ingreso a programa de certificacion de predios libres de Brucelosis bovina x| x POF P g
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de anaisis de Brucelosis “Resultados X POF
. (o ) Vo rep a primaria se realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
egativos'
« Visita de inspeccién a predio - lita de chequeo (programa nacional de brucelosis) X ! X } o i
« Lista de cheay tramite de Brucelosis x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Solicitud de recertificacién de predio lire de Brucelos's o solicitud de traslado a predio vacio (segin x| x POF
aliaue fases de que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
« Certifiado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacion de aprisco libre de Bruceloss y/o X POF
c libre de La disposicién final es Conservacién Total teni a existencia , puesto que su i 2 é igacio para lasciencias
Para solictudes de certificacién de  Estudios J naturales, poray sector pesqueroy acuicola, mediante la prevencién, viglancia y control de |
Complementarios (EEC). adicionar:
- Acta X én final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o Reporte de andlsis de brucelosis "realizados X POF , conlocual p al Ja historia de la
durante el EEC"
< Actas de reunidn (de evaluacin inical del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del x| x POF n inal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
Estucho Eoidemioldeico Comolementariol la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicio v enl d
. de X
o oacs g
o X Una ves cumpido e eiodo de reencin e Arciv Cntrl,a documentacén & soporte papl, s debe realar o praceo d Tanserenia Secundal l Archio WG donde s conerardde manera prmanente e sopor orgnal, y s procedrd s dgtalzacén enfarmato POF/Acan
« Acta
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D o
+ Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis “realizados X POF GD-SAFG-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
durante el proceso de saneamiento”
. cuarentena del por la G M ooF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistera de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
Saneamiento de predios:
+ Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andliss de Brucelosis "durante todo el X POF
proceso de saneamiento”
* Informacin nicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF
+ Actas de reuni6n (de evaluacin inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del| x| x POF
Estudio Epidemiologico Complementariol "siaplica”
. de 2 aplica) X
. 6 6n de cuarentena del por la G x POF
« Comunicacion de Ia resolucion de declaracion de cuarentena del predio x| x POF
- Acta Brucelosis x
- Acta X
 Verifccionde proocolosde impiesay desinfeccidnen ol prcio (ormato de v 2 predos pecuaris x| x POF
“ica” actividad " l do OIA") "
. s cuarentena del porla G x POF
« Comunicacion de Ia resolucion de levantamiento de cuarentena del predio x| x POF
i6n obligatori Brucelosis bovi i
« Informes del ejecutor ciclo de vacunacién contra Brucelosis bovina X s
. Josis bov X
. fos ciclos 6n de Brucelosis B X
« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o x| x POF
Organizacion Eiecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de veriicacion de requisitos para adauisicin del Bioldgico en sede Organismo de X
Inspeccidn Autorizado OIA (Acta de reunionl
Vacunacion estrateé brucelosis bov x| x POF
« Registro 6 6 Brucelosis b x| x POF
Diagnéstio de Brucelosis bovina:
« Andlisis serold < o sl d anisi sl 2 x| x POF
otras io is b
+ Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemioldgico Complementario EEC para X s
Brucelosis bovina
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorsx
68 | 800.27 | 42| 16 |programa imi jas Lt Aviares y Paratificas. 2|8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan l0s requisitos sanitarios para a certificacion de granjas avicolas  plantas de incubacion como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar la
+ Solicitud de ingreso al programa x| x POF
+ Cronograma de muestreos x XK 2 Jarar v primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
o o aprob X POF
ocumento de aprobacion 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Soporte de pagoy de facturacion del servicio X POF : ¥ .
X POF
« Reporte de And Itado de aborat . . s .
eporte de Andis resuta de laboratoric) que la accién discplinaria derivada de a sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (si aplica) x POF
La disposicio nservacion q exstencia de valor cientlic, puesto que su 4 di las ciencias
naturales, sector pesqueroy , mediante la prevencion, vigilancia y control de k 2 i [ 2
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a exstencia e valor istérico or ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la historia nstitclonal de l entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de a naciény
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién ydemostrar en i d
Una vez eumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente n su soporte oiginal yse procederd a su digtalzacién en formato POF/A con
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, 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  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codi Retencién | Soports Format Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES eneion | soporte [ FHmey sposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb A6 lac | o [ & alems
68 | 800.27 | 42| 20 |programa Nacional de Controly Erradicacién de Fiebre Aftosa 2| 8 X X ¥ control, asi i 6 b i 1a Organizacién Ley 395 de 1997.
+ Acta de reunién previa al ciclo de vacunacion x POF
a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
+ Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacién semanal x POF
« Acta de reunién finaldel clclo de vacunacién M PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de visita a plantas de beneficio x
« Actas de visita acopiadoras de leche X fases de i que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 .
« Actas Visita de control a concentraciones de animales de especies susceptibles X
Pe @ a primaria se realiza al 1a oficina productora
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X
+ Bases de datos fina delciclo de vacunacion M K La disposicion final es Conservacién T i a existencia ffco, puesto que su i 2 2 igacio para las ciencias
naturales, pora sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de |
+ Caracterizacion de predios X
« Formato de supervisén vacunador M 6n final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
i i , conlo cual p al Ia historia de la
« Formato de supervision a predio vacunado X
« Formulario de Visia a predios (Vigiancia activa) X in final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
a condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicio enl d é
« Informe muestreos de actividad viral x s “ v
* Movilizaciones controladas X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
. reuniones, Teams M fi iti GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estari a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Supervisién de vacunacidn estratégica X | X | PORXSX Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
 Supervision Va é MV oMe MVZ autorizads X preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. g 2 6 mvz X
autorizado
 Visitas de Inspeccion Vigilancia y control X
68 | 800.27 | 42| 21 |programa Naci ¥ Exad la Enfermedad 2 [ 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control  la erradicacion de la enfermedad de Newcastle en el territorio nacional, 1a admisibilidad de s animales  sus productos en los mercad Esta e
~Acts e vista 2 predio de Ao Resgo M una enfermedad infecciosa que ataca nicamente a las aves de corral, por la propagacion de un virus aviar de serotipo 1. Ademis, planifica la realizacion del control y erradicacién del Newecastle como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario del
Colombia.
« Formulario recoleccién de muestras X
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X POF larar q primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Comunicaciones oficiaes X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunién x| x POF 6 6 i
« Listas de asst it x| x| eorxsx " . . . X "
25 de asistencia (reuriones y capacitaciones) fases de que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 deIa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determinIa existencia de valor cientffico, puesto que su d di 6 6 én cienti para las ciencias
naturales, porat sector pesauero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de | 6 i [ z
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
dela misic , conlo cual p al Ia historia de la naciony
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién demostrar enl d 6
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
fi i GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacién 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 extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P . P PROCEDIMIENTO
gital

oA ] oE [s[sb A lac | e e ale [

68 | 800.27 | 42| 22 |programa Naci ¥ Erradicacién dela s Bovina y depredios | 2 | 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para a prevencién, el controly de la Tuberculosis Bovina enl bovina y bufalina y los requist precios lores de Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para|
ibres garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de Ia tuberculosis en los animales, su controly erradicacion. Ademis, planifica la controly 6n de Ia Tuber de control
Certificacion y/o Recertificacion de predios bres: oficial, mejorar olombia.

« Solicitud de ingreso al programa de certificacion de predios libres de Tuberculosis bovina
eresoalprog P x| x PoF a primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
. 6n de predio lbre de (siaplica) x| x POF
visita nacional de X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
. ¢ cenvical comparativa b x| x POF
fasesde que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe  los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) si aplican X POF
La disposicion finl es Conservacién Total tenig a existencia , puesto que su s 2 6 igacio para las ciencias
« Lista de cheay tramite de Tuberculosis bovina x| x POF naturales, poray sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de |
« Certificado de predio bre de Tuberculosis bovina x POF én final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstorico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
Saneamiento de predios: , conlo cual p al Ia historia de la
. 2 6n de cuarentena del porla G X POF
in final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
x| x PoF la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicio y enl d
. ¢ b
cenvical comparativa x| x POF Una ves cumpido e eiodo de reencin e Arciv Cntrl,a documentacén & soporte papl, s debe realar o praceo d Tanserenia Secundal l Archio WG donde s conerardde manera prmanente e sopor orgnal, y s procedrd s dgtalzacén enfarmato POF/Acan
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estari a cargo de Grupo de Gestion Documental.
- Acta x| x PDF
« Resolucitn de sacrifico M PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
- Acta x| x PDF
. & rtes d
c casode « | eor
apiica
- Acta X
« Supervision alsacrifcio de plantas de Instituto . eor
Nacional de Vigiancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA)
« Informe de lesiones patologfa granulomatosa X
. 2 formato para visita a i x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF
. g g 2 solctud y pago) x POF
- P limpieza y enel 2 pred x| x POF
. g cuarentena del porla G X POF
Otras soportes documentales del programa de prevencion y control de Tuberculosis bovina
« Reporte y control del gasto tuberculina X Xtsx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrifico, eec y psp para Tuberculosis bovina X Xtsx
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x [ x| porxsx
68 | 800.27 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| 8 X X Documentos misonales por medio delcua s establecen y actualizan s medidas sanitaras elatias a I especies vinas  aprinas, para contribi 3 a proteccion sanitria de estas especies y 2 importancia econdmica que tienen en I actuslidad. Adems, planiica Ia prevencion el contral y
Py e — x| x PoF relativasa P el Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidoresy el acceso
via é calidad e inocuidad.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| eorasx
« Comunicaciones oficiales internasy externas x| x POF E: larar q primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Acta de viita a predios x Los tiempos de retencidn 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua)
« Forma de supervisicn a concentraciones animales x 6 6 i
fasesde que la accien disciplnaria derivada de la seie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion finl es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientifco, puesto que su o di 6 a las ciencias
naturales, sector pesaueroy , mediante Ia prevencion, vigilancia y control de I 6 i [ 2
La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin exstencia e valor histérico por ser posibl fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la historia nstituclonal de  entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
Ladisposicinfinal s Conseriaci Tt eiendo n cuents e s dterind b exstencia de vl itrico por s posle uente primarapar investgacions en it eiendo e et due s gencran regirosque modifican el statussaitaio fosaritarodel oo quereitran caios o
la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicién ¥ demostrar en I
una vescumpido e periodode reencin e Arcivo Gntrl, I documentacén e oporte papl s deereliar e praceso d Transerencia Secundaia al Archio it donde s consnarde e prmanerte en s sporte original, yse procederd s digtaliacién e farmato PDF/Aca
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestin Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™ TRGLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  (800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicidn Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

eital
oAl oF s A lac e & ol [wils
68 | 80027 | 42| 24 |programa Naci oy Vigiancia de 2| s X X p para fa prevencion, <l control y 12 s Encefalopatia Bovina enel 1s acmisbildad delos animalesy susproductos en os mercados nternacionales,
et Vit de mapecein  prediocon anmles mportador Ademss, panifica fa concoly 1a Encefalopatia Bovina de contro ofcial, con el propésito de preservar y melorar el estatus zoosaniario e Colomba. sto teniendo en cuenta que esta enfermedad, ms conocida como a enfermedad de la
Lo e o | - vaca locs, esuna tivs, progresiva, ymorta del
- Actas devisita a plantas de beneficio
) X a primaria s realiza al Archivo Central de I Gerencia Seccional correspondiente a 1 aficin productora
+ heg tha de Bovina EEB
« Resultado de anliss x| x PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partr delclerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Gua
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x FoF
x| x| eorasx
fasesde i aue Ia accién discplinaria derivada de Iaseri prescribe a os cinco (5) aios establecido en e Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
La disposicidn fnales Conservacidn Tota teri a existencia fico, puesto que su i 6 6 investigacio para lasciencias
naturales, pesqueroy acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de I ' i ies ani

nfinales Conservacidn Tota teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor histdrico por se posibe fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para [a reconstruccicn de a histori insttucional e I entidad, en tanto que da cuenta

ia, con lo cual py al la historia de la
nfinales Conservacidn Tota teniendo en cuenta que e determind la existencia de valor histdrico por ser posibe uente primaria para Historia, 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 condi y enl d v

U v cumplido e periodo deretencidn el Archivo Cetra, a documentacin ensoporte papel, s debe ealizr el proceso de ransferencia Secundari l ArcivoHistéico donde se conservrd de manera permanente enu soporte origial, yse proceders s digalzacian n formato PDF/A con

GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 3 sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
n del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
8 | 800.27 | 42| 25 |programa Naci 16my Vigiancia de Influenza Avk 2| 8 X X [ para a prevencion, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibildad de 10s animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica a
realizacion del control y erradicacion de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentandosel
"« Acta de visita a predio de Alto Riesgo X "
generalmente en forma epidémicay transfronteriza.
« Formulario recoleccién de muestras X
« Reporte de Analisis (resultado de laboratorio) X PDF E arar qu primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Comunicaciones oficiales x| x PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunién x| x POF 6 2 i
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx " s . . s "
( veap ) fases de que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido e el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
L2 disposicion fna es Conservacien Tota eniendo en cuent quese determin  existencia de valor Cultral porgue hace parte del patrimono cftural material de I nacid, puesto que sucontenic egisra vivncas, habitos,costumbres,traciciones, valoes, modos de vida o desarralls econdmicos|
sociles, poitico,rligiosos o etéticos en materia agropecuaria propio de dti identidad el1CA para la proteccion de
a Gerecholambiente o,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su i 2 é investigacién cientif para lasciencias
salud de personas, yplantas,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin l existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual puede contribuir al Ia istoria de la nacio enlo relativo a a regulacion, gilancia y demi lizadas por el ICA para la 6n de los derechos|
a derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, 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 demostrar en d 6
Una vez cumplido el perodo de retencion en el Archivo Central, fa documentacion en soorte papel, s debe reaizar el proceso d Transferencia Scundaria al Arcivo Histéico donde se conservars de manera permanente e s sopote oigina, s proceder 2 s gitalzacién en formato PDF/A con
fi GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 3 sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
68 | 800.27 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Plagas 2| 8 X X Documentos misonales due establecen los neamientos  estategias de prevencion, vigiancia  contro de plagas. Proveen informacion de nspeccin, valdacion  analis requeridos para a mplementacion de los programas de prevencin de plagas e afectan s sanidad de o especes de futals|
- Acta 4o Vita g6 Pradios (Aguacata MASS] priorizadas en el area agricola. Con esto se busca coordinar, a través de un sistema igilancia fitosanitaria, | fitosanitaria para el control y prevencion de plagas de importancia econdmica y social.
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X & I v primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Actas de evaluacion fitosanitaria X
X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Toma de muestras POF . . .
x| x
« Informe consolidado X Xusx
fasesde 6 que la accien disciplnaria derivada de Ia serie prescribe a i (5) ticulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les torgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicio nservacion a 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su d d 2 6 én cientif las ciencias
naturales, pesqueroy acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de | 6 i [ 2

La disposicén finales Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor histrico por ser posible fuete primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de fa istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta

de la misic , conlo cual p al la historia de la v
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para Historia, 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 y demostrar enl d :

Una vez cumpiido el periodo de retencidn en el Archivo Central la documentacion en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arhivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,  se proceders a su digitalizacign en formato PDF/A con
i GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digital 6n Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 5 sistemas de (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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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codi Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sop . P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb AG | ac [ p | & alemls
68 | 800.27 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se estableceny actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el controly la erradicacién de la Rabia de Origen Sivestre en el territorio nacional. Ademds, planifica la difusién entre Ia poblacién, especialmente en las zonas de riesgo, informacién que les|
ermita conocer W icas, incluso en la sobre , con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
« Reporte de Vacunacion x XUsx P v propésito de p ¥ me
« Rep Predio X a primaria se realiza al Archivo Central de 1a oficina productora
. predios y captura Murciélagos hematof: x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de control de vampiros X ! . .
« Formato control tépico de vampiros X
fases de Archi i quela accid derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
« Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x PDF
" P o ndo en cuenta que se determing a exstencia e valorCultural porque hace parte del patrimorio cutural material de 1a nacién, puesto que su contenido egista vvencias, hbitos, ostumbres,tradicones, valores, modos de vida o desarrollosecondmicos,
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) X | x| PO XK
socales,poltico,religiosos o estéticosen materia agropecuaria propis de ¥ que son il identidad. el ICA para la proteccién de
a derecho al ambient
6n final es Conservacién T i q existencia ffico, puesto que su s 4 " vestizacié .
A 6 salud de personas, yplantas,
existencia de éico po s posile fuente primaria para investigaciones en Histora, pusto que su conenido s fundamental para la reconstruccién de a fistria institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, igilancia y d elICA para la los derechos|
a derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacidn Tota 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que a condicién demostrar el 6
Un vz curmghdo e peiodo de etencin en o Arciv Contral,fa documentacinen soporte ape, s dbe realzar of rocesdde Transerenca Secundaria 3l Archiv Hisrca donde s conservar de marera permanente an s soorteoriginl y 50 proceders a s dighaliacin enformato PDF/A con
GD-SAF-G-2V.1Gula 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
n del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
68 | 800.27 | 42| 30 |Programa Saimonelosis 2 [ 8 X X i iz 1a prevencion, el controly 6 enel I, para garantizar la i demis, planifica y
g de muestras X registra a realizacio 6 Imonelosis aviar como |, con el propdsito de preservar y mejorar el de Colombia. fsicas, | tibles, Ia manera de trasmision, el periodo de trasmision, el
« Formato de informacion X iagnostico, para asi poder pr lay controlarla 6 ipo de actividades.
« Informe de resutados X PO € larar q primaria se realiza al la oficina productora.
. 6 de ocurrencia de un pred lica) X
* Acta de visita a predio de alto riesgo 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Resolucion de declaratoria de cuarentena X POF & p ]
« Resolucion de levantamiento de cuarentena X POF
* Notificacién personal X POF i 6 fases de 6 que la accion discipl derivada de la serie prescribe a los 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 PDF
« Actas de reunién x| x POF La disposicien final e Conservacion Tatal teniendo en cuenta que s determinda exstenci de valor cintiic, puesto que su i 6 6 investigacién cientif para las ciencias
« Lisas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x | x| porxsx naturales, pora pesaueroy , mediante la prevencién, vigilancia y control e | 6 i [ z
La disposicionfinales Conservacion Total teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor histGrico por s posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccion de la historia nsttucional de I entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién demostrar enl 6
una vescumpido e periodde retencin el Archiv Gt documentacén e oporte papel, s ceerealar e proceso de Tranderencia Secundaria f Archio it donde s consnarde marera prmanerte en s sporte orginal, y s procederd s digaliacién enformato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digital Documental
68 | 800.27 | 42| 31 |Programa Sanitario Apicola 2|8 X X idas san Ta especie Apis melfers, para contriburra 6 via 6 ienen en a actualidad. Adems, planifica I revencion, e control ya erradicacion oe
T . - las enfermedades de declaracién abligatoria elativas  la especie Apis melfera en el territorionacional. sto con el propésto depreservar y meforar el etatus zoosaritario de Colombi, o que va a ayudar a a seguridad alimentaria, araniizar I slud de los consumidoresy el acceso y a admisiildad de
Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) x
los inocuidad.
« Formato de toma de muestras x| x POF
X POF 2 I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Informe de resultados
« Formato atencién sospechas apicolas x xs 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicaciones oficiales X POF 6 6 i
« Actas de reunién x| x POF i " . 5 .
auela disciplinaria derivada de la serie prescribe a i ¢ ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorsx
La disposicionfinales Conservacidn Total teniendo en cuenta qu se determin Ia existencia e valorcentiico puesto que su d dis 6 a 6 6n cienti las ciencias
naturales, pesqueroy , mediante la prevencion, vigilancia y control de 6 i [ £
La disposicion final es Conservacién 61a exstenciade valor histérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Hisoria, puesto que su contenido e fundamentalpara a econstruccin d I historia nstitucional de a entidad, en tanto que da cuenta)
de a misié , conlo cual p al Ia historia de la v
ta 6n final es Conservacion 6 la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
1o condin santaia o ftosaitara e orosplse. £ d resatar que b condicon y demostrar en 6
una vescumpido e periodode reencin e Arcivo Gt documentacén e oporte papl s deereliar e praceso d Transerencia Secundaia al Archio it donde s consnar de e prmanente en s sporte original, s procederd s digtaliacién e farmato PDF/Aca
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA™ TRGLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  (800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

igital
oA | DE [s[sb AG | ac [ p | & alemls
68 | 800.27 | 42| 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2] 8 X X para contribuir a la proteccién sanitaria de estas especies y la importancia econémica (como camarén, trucha, tilapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademds, planifical
la prevencién, el control y la erradicacién de las r relativasa | i s en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, 1o que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar Ia salud de los
« Lista de Chequeo Bioseguridad X !
. calidad e inocuidad.
+ Comunicaciones internas  externas x| x PDF
« Forma de visita de predios X 123 ol Archivo Central . ot
a rimaria se entral de a oficina productora
« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores x P P
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del riesgo) x | x| eorsx
+ Listado de visitas de inspeccién-Base de datos X XX 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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de predios certificados como Bioseguros X Xisx 6 o i
fases de Archi i que fa accid derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicén fnal es Conservacion Tota teriendo en cuenta que se determing la exstenciade valorCuural porque hace parte del patrimorio cltural material d la nacicn, puesto que su conterido registra vivencias, hbito, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolosecondmicos,
socales,poltico,religiosos o estéticosen materia agropecuaria propis de il identidad. el ICA para la proteccién de
i derechosl ambient
La disposicion final es Conservacién T i q existencia ffico, puesto que su i 2 é investigacio para las ciencias
i 2 salud de personas, yplantas,
La disposicién final es Conservacién i 6 a existencia de érico 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 cuental
i , con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacidn y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, igilancia y dema: lizadas por el ICA para la 6n de los derechos
a derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacidn Tota 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario el pais o que registran cambios en|
1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién demostrar el 6
Un vz curmghdo e peiodo de etencin en o Arciv Contral,fa documentacinen soporte ape, s dbe realzar of rocesdde Transerenca Secundaria 3l Archiv Hisrca donde s conservar de marera permanente an s soorteoriginl y 50 proceders a s dighaliacin enformato PDF/A con
GD-SAF-G-2V.1Gula 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
8 | 800.27 | 42| 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2| 8 X X i i ala 6 importancia econdmica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencién, el control y la erradicacion de las
- X enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies equinas en el terrtorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la adrisiilidad de los|
. supervisiona i ; )
« Base de datos para vacunacién de équidos X Xusx
* Acta de entrega de vacuna EEV. x| x
« Informe brote de EEV X € larar q primaria se realiza al 1a oficina productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| PORXSK § X § . i
 Registro Unico de Vacunacion RUV | x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de i que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido e el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
nfinal 5 Conservacin Total teiendo en cuenta que se determing Ia existencia de valorcentifco, puesto que su i 6 6 investigacion cientif 2
naturales, pora pesaueroy , mediante la prevencién, vigilancia y control de | 6 i [ z
La disposicionfinales Conservacion Total teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor histGrico por s posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia nsttucional de I entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién demostrar el 6
Una vez cumpicdoe peiodode etencién el Arcivo Centra, a documentacinensoporte papel,se debe ealzar el procesde Transerencia Secundaria al Archivo Histrico donde s conservrd de manera permanente ensu soporte rigial,ye procederd s digtalzacén enfomato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digital Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
68 | 800.27 | 42| 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC 2| 8 X X Ta prevencien, el contrly a erradicacién de  Peste Porcina Clisica (PPC)y s equistos para cerificacion de predios bes de a PPC e elterriorio nacional,para garartizar la admisibiidad de o aimales|
También, planifica la 6n del controly la PPC de control oficial,con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de Ia PPC enlos animales, su
« Actas de reuniones de seguimiento a la vacunacién en a zona control de PPC x| x POF . :
s .l enfermedad, la definicién de zonas de controly zonas en proceso de erradicacion.
. Ia identif I ibr PPC x| x POF
2 I liza ol Archi
« Actas de viitas a predios de alto rieso de PPC (Formato de visita a predios pecuarios) x v primaria se Central de 2 la oficina productora.
« Consolidado visitas a predios de alto riesgo de peste porcina clasica X Xusx X o i
.« solctud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
de compartimento libre hacia la zona declarada libre de Ia enfermedad
« Protocolo para la moviizacion de animales susceptibles a peste porcina clasica procedentes de x| x POF que la accien disciplinaria derivada de la srie prescribe a (5) ticulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
compartimento libre hacia la zona declarada libre de la enfermedad
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la x| x POF La disp nservacion exstencia de valor cientfic, puesto que su d d las ciencias
z0na declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de naturales, pesqueroy ), mediante la prevencion, vigilancia y control de I o i L 8¢
erradicacion
« Protocolo para la moviizacidn de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona declarada x| x POF La disposicion final es Conservacién 61a existenca de valor istérico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamenta para la reconstruccidn de la fistoria nstitucionalde a entidad, en tanto que da cuenta)
libre o compartimento libre de la enfermedad hacia la zona control o zona en proceso de erradicacién de la misio , con lo cual p al Ia historia de la v
« solicitud de a peste porcina clasica entre zonas x| x POF ta 6n final es Conservacion 6 a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
control o entre zonas en proceso de erradicacién que deban atravesar la zona declarada libre de la 1o condiin santaia o ftosatara e orospalse. £ d rsatar que b condicon y demostrar en 6
enfermedad
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica entre zonas control o x| x POF una vescumpido e periodode retencin e Arcivo Gntral, I documentacén e oporte papl s deerealar e praceso de Transerencia Secundaia al Archio it donde s consnarde e prmanerte en s sporte oiginal, s procederd s digtaliacién e farmato PDF/Aca
entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de la enfermedad GD-SAF.G-2V.1 Gula Digitali Documental
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde Ia x| x PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, s sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
z0na en proceso de erradicacion de la enfermedad hacia la zona control preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
peste porcina clsica desde la zona en proceso x| x POF
de erradicacion de Ia enfermedad hacia la zona control
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de la x| x POF
enfermedad
« Actas de viita a plantas de beneficio de a plantas de i x
* Actas de visita a o I ! X
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorsx
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

codi Retencidn | Soporte | Formato Disposicion Final
&0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sop o P PROCEDIMIENTO
gital
oAl oe [s]sb a6 lac | e [ ale [
68 | 80027 | a5 REGISTROS DE ALMACENES 2 | 18 X X
68 | 80027 | 45| 1 |pegistros " | Agricol v Documentos de caracter misional con los cusles se registra a Ias personas naturales o jurilicas que se dedican al v de Vo sermilas para siembra, en e comercioy/o s , cursando previamente la
ovmw— P — revisien de los soportes y verifcacién de | tos establ 1a Resolucién 90832 de 2021, y as demis normas que I adicionen, modifiquen o a sustituyan. Debido a o anterior, etos . a saber, de
« Registro otorgado
e € semillas para siembra y como electrénico de i y/o semillas para siembra. Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la|
« Factura X POF Lo anterior con el ropdsito de preservar y mejorar e estatus sanitario de Colombia y asegurar a sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria del pais.
* Acta de visita X
. o Cabe sefalar e relacién alos tipos documentales que el registro otorgado, Ia factura y Ia solctud de modifcacis o yests por
« Solicitud de cancelacién a primaria se realiza al Ia oficna productora
« Acta de sellado (i aplca) X
Lostempos de retencién s cuentan 3 partir delcere el expeente, que sucede alexpedise a resoucién con culse cancels el Regito, conservando e el Arcivo de Gestid (2 aos), psterormente se debe relzar el proceso de Transferenia Primariaal Archvo Cetralconscerando o
« Acta de levantamiento de sellos (s aplica) X .
GD-SAF.G.4 Guia
« Resultado de Andlss (s aplica) X
. Medida Sanitria (s aplca) X Lo e de retenion enlas fassde Avchiode Gestiny Cenrl s asgarontenendo n cueta e accid dicipinari derivds de 1 srepresrbe  0ino (5 s estalecido n l il 7d Ly 209 de 2021y auela acénci deriada e o i prescribe  svente 20|
Ley 80 de 1993, 20 aos.
existencia de o serposblefuenteprimaria para nvestigaciones en Histors, pueto quesu contenido e fndamental para reconstruceién d a it nstituciona d s entidad,en tanto que da cuents
ia, conlo cual p al Ia histora de la
La disposicién final es Conservacion Total existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para Historia, registros que modifcan cl estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicion demostrar enl
unavezcumplid f eriod de etencionen v Cenral, I documentacinensoporte papl, debe relizr el proesode Transterenda Secundariaa v HISrico donde s conserardde manerapermanerte e s soprte original, s proceder a s ditalzadnenformto POF/Acon
GD-SAFG-2V.1Guia Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuandola extension del formato o perit, sistemas de (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
preservacién el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
68 | 80027 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
68 | 800.27 | 50| 1 |Registros como Exportador de Vegetales Frescos 2| s X X Documentos de caracter misional en los cuales se registra el tramite para inscribir como exportador de vegetales frescos a Ias personas naturales o jurdicas interesadas en exportar vegetales frescos desde Colombia; esto verfficando los requisitos y ineamientos establecidos por fa normatividac|
At de vt de seguimiento oo 5 colombiana y Ia del pais destino segiin e producto que se va @ exportar, para preservar la admisiilidad de estos productos en los mercados nternacionales.
€ tarar a primaria se realiza al 1a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cirre del expediente, que sucede al expedirse a resalucion con fa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afio), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Lo erodo d retenim an s fass e Archide Gestiny Corral s asgaroneendo n cueta e accin dscipinaria dervada de o srepresrise  0ino () establecido o l Ao 7 de s Loy 2094 do 2021y auela scnci dariada e o i presrive s vorks (20|
Ley80de 1993, 20aros.
La disposicién finles Conservacién Totl existencia de val por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccisn de la historia nsttucional de a entidad, en tanto que da cuenta
dela ia, conlo cual p al Ia historia de la
L disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifcan cl estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicion demostrar enl
ura v cumpic o period  etencin el ArchiCaira, s documentaci e soprtepapl, debe rlzar el races deTrnsarenc Secundars lAciv Hitricdonde s corseardde maners permanets an s soorte rigal, s prosecdrs 5 digtlgacn enfarmato OF/Acn|
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (Sharcpoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
6 | 80027 | 50| 2 |Registros de Lugar én de Flores o & 2 X X gila, controla Ta produccién, 2 través del registro de os lugares de produccion con destino a su exportacion y de las personas naturales o uridicas que
Destino a a Exportacion y i o © Ramas de las s dedican  a produccin con destino  su exportacion y 1 que se dedican a importarias, Cabe sefalr que e concepto técnico aprobtorioy el regitro como ugar e prociccidn o oo exportador o como importador se obtienen meclante a eviion e soportes y erfcaién de losrequits|
Especies Ornamentales morifiauen, adicionen, o susttuyan. Lo anterior aue las flores Ia “Clase de producto alas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un
T Solitod excrita frmada por a persona natua o representante lega x| x POF lugar Cualquier sola unidad de produccién agricola” (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.1 3.14).
* Fotocopia de la cedula de ciudadania x POF E: 1 y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora,
B 6n legal expecido por la Cimara de Comercio. Matricula X POF
mercanti, RUT o cedula de cudadania Lo tempes e retencinsecuentana partr el Gt el expciete e sucde sl oxpecie I reslucionco s canel el R, corservndo e A de Gestio (2 s, poseriomente e debe ealizor el rocso de Transrenia rimaris o Archivo Cntral corsideraco e
GD-SAF.G-4 Guia
. Ia propiedad, de a bod X POF
llevara a cabeo s actividades poscosecha
s Los periodos de retencién en as fass de Archivo de Gestién y Central s asignaron teniendo e cuent que accion dicpinaria deivada deIaseie prescribe a 1o cinc (5)afos establecido en el Aticulo 7 de I Ley 2094 de 2021y que I accioncivl dervada de Iaseie prescribe a los einte (20)afs|
« Certiicado de uso de suelos X POF de Loy 80 de 1993, 20afios,
« Croquis,dibujo o esauema de llegada a predio o lugar de produccion X POF
. Descrpeion detalac del fluj secuencialdel proceso de produccién,inclido el detalle de los procesos X POF La isposicin finl e Conservacén Totteiendo en cuenta que sedetermind fa exitencia d valorHistrico por ser posible fuente primari para investigacionesen Hitois, pueo que su contenidoesfundamental para I reconstruceién def istoria nstitucionalde entidad, en tanto aue da cuenta
locatados o s poseosacha , conlo cual p al Ia historia de la nacion y
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o agrénomo * POF la én final es Conservacién existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
1o condiin santaia o ftosatara e orospalse. £ d rsatar que b condicon ydemostrar enl
« Certificado en el cual conste que el lugar de produccion se ha establecidoy cumple con los planes de X POF
deteccidn, prevenciony contingencia de plagas reglamentarias ra vz cumpic l period e etencin nel ArchivCair, s documentaci e soprte gl debe rlzar el rocesdeTrnderenc Secundors A Hitircodonde s corsriardde maners prmanente e s soore rigal,y s procecrd 5 diglzadn enarmato POF/Acon
+ Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X POF D-SAF-G-2 V.1 Guia i Documental.
. ¢ X POF
Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
. las plagas de smicay x PR preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Informe fitosanitario de Ia ultim visia del ICA a Precio x POF
* Cartas de proveeduria (si aplica) x POF
* Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica) x POF
« Original de Ia consignacicn de pago X POF
« Visita técnica de verifcacién X
« Expedicion del registro X POF
« Renovacién del registro X POF
« Modificacion del registro X POF
« Cancelacion del registro X POF
« Notificacion personal X POF
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

codi Retencidn | Soporte | Formato Disposicion Final
&0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sop o P PROCEDIMIENTO
gital
oAl oe [s]sb a6 lac | e [ ale [
68 | 800.27 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
68 | 800.27 | 58| 1 |Registros de Plantaciones Forestales y 5 Comerciales D X [ Solctud de fas turales o jridicas 3 propledad o tenendh de Jos predios cuyo obeta)
+ ol gistroycarta de X POF es cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante Ia revisin de soportes y verificacidn de requisitos, para controlar y vigihr el aprovechamiento forestal y Ia proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que as plantaciones orestales comerciales son
rotocom e clodadanta M boF siembra porla , para la obtenciény comercialzacién de productos maderables, con densidad de siembra uniforme e mientras que los it Ia formal
P g enel i conuna poral de | indica forestal.
+ Centiicado de existencia y representacién legal X POF
. s ényvigencia que expida la X POF ICA, el cual permite v o Jos Certiicados de moviizacion p 6 I
administradora y vocera, copia del contrato
a primaria se realiza al 1a ofcina productora
« Certificado de tradicion y ibertad del inmueble () X POF
. Archivode Georrferencicion del drea establecc por especie plantaci x| eex km, Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cirre del expediente, que sucede al expedirse a resolucidn con fa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os
KMZ, Shp incami GD-SAF.G.4 Guia i
« Documento Técrico de la Plantacion Forestal X POF
N oo Los periodos de retencién en as fases de Archivo de Gestiény Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disiplinaria derivada de Ia serie prescribe 3 os cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021y que la accién civlderivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) o
« Comprobante de pago expedido por el ICA e y .
Ley 80de 1993, 20aiios.
« Certficado catastral o soporte de Ia consulta catastra realizada por e Instituto X POF
i s Regionalde urisiccion M P0F a i final es Conservacion existencia de porser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de la historia nsttucional de a entidad, en tanto que da cuenta
consuta de restrcciones ambientales dela i ia, conlo cual p al Ia historia de fa nacid
« Lsta de chequeo x La disposicién fina es Conservacion Total existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
« Acta visita a predios X Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que acondicion demostrar enl
. ¢ p X
de volumen Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con|
« Registro cultivos x| x POF fines archiviti i GD-5AF-G-2V.1 Guia 6 s Documental
« Notifcacién personal X ) ’
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuandola extension del formato o perit, sistemas de (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
. apr y reporte fitosanitario, de i realicen al X preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
cultvos orestal comercial
 Solicitud de actualizacion X PDF
* Modificacion del registro X X PDF
« Notificacion personal de modificacion de registro X
« Solicitud de cancelacién X POF
« Notificacion de cancelacion X POF
8 | 800.27 | 58| 2 |Registros de Plantas Empacadoras de Vegetales para Exportacion en Fresco IR X eltramite para insribi frescoa Tos cuales se realiza a recepcion, lavado, seleccién, clsifcacion, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos|
" 1a exportacien; I del pai va a exportar, para preservar fa i
« Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. X ” Y portar, para o
« Actas de vista de seguimiento fitosanitario X € Jarar g primaria se realza al 1a oficina productora.
« Actas de ista de habilitacion a planes de trabajo (s aplica) X
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cirre del expediente, que sucede al expedirse a resalucion con fa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afio), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestiény Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accién civlderivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios
inel de la Ley 80 de 1953, 6 20afios.
La disposicien fina 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 lareconstruccién de la istoria institucional dela entidad, en tanto que da cuental
, conlo cual p al Ia historia de la nacis
L disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifcan cl estatus sanitario y fitosanitario del pais o ue registran cambios en
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicion demostrar enl
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con|
fi i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacio : Documental,
68 | 80027 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
8 | 80027 59| 2 |negistrosd s — PR X gl controla ap para su certficacion, mediante l registro de los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente a revision de soportesy a verificacion de requisitos segin o
o de regiae < establecido en la Resolucion 3168 de 2015, y las dems normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan, Teniendo en cuenta que el proceso de produccién de semills certficada requiere que se cuente con el controlde generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segn a
especie y categoria de semillas, para a fisca,fsologica y permitida,
« Inscripcién para certificacion - Expedicion de registro X
.« Inspeccién de campo- Visia técnica de verificacién M Este registro puede ser solctado por cualquier persona natural ojuridica los requisitos, en IcAen de Cund Boyacs, Cérdoba, Antioaia, Meta, Narifio, Valle del Cauca, Cesar, Tolima,
Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certifcacion (ajoiol, algodén, arroz, avena, cebada, fil, mani, maiz, papa, srgo, soya, trgo, y yuca. Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la acmisiiidad
*libro de campo (Siaplica} x yasegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais
« informe de cosecha X
E I v rimaria se realiza l Archivo Central de a1a oficina productora
« Resultado de anisis X o "
« Acta de asignacion de codigo X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al expedirse a resolucion con a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Acta de vsita para el registro d actividades X GD-5AF-G-4 Guia
Los periodos de retencién en as fases de Archivo de Gestiény Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civlderivada de Ia serie prescribe a losveinte (20) afios
inel de la Ley 80 de 193, 6 20afios.
La disposicien final es Conservacion existencia de valor historico por sr 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
dela , conlo cual p al Ia historia de la nacio
La disp es Conservacion existencia de valor historico por sr posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais  que registran cambios en
Ia condicion sanitara o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicion ydemostrar enl
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con|
i GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digital : Documental
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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codi Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES sop . P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb AG | ac [ p | & alemls
68 | 800.27 | 59| 3 |Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para a Exportacién en Fresco 2 |18 x x , controlay a , mediante el registro de I oo P
< Formato UAica d& formacion en Ta platalara techalégica (Tliye datos coma NIT G RUTT M WML de2022, adicionen, modif que un lugar de produccidn es cualquier unidad de
o x POF
Copia del contrato o certificado laboral que acredite [a asistencia técnica del lugar de produccidn por cualquier persona natural o juridica ique a ta aue cumpla con los requisitos, entre los cuales esté Ia previa inscripcidn de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que
x POF la Loanterior 3 Colombia, favorecer los mercados y asegurar la
. agua de lugar de produccidn. V1a inocuidad agroalimentaria del pais.
« Informe del asistente técnico sobre s condiciones del cultivo X POF
+ Comprobante de pago WML q primaria se realiza al 1a oficina productora
i ) x| x POF
* Acta de de el registro. Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cirre del expediente, que sucede al expedirse Ia resalucién con fa cual e cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afis), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
s GD-SAF-G-4 Guia i
« Expedicin del registro ICA X POF
« Notificacion del registro ICA X POF i . . s "
- Actas de vista de seguimiento fitosanitario < | x boF Los perados de retreidn n!asfasesde Achi e Gestdny Contral e agnaron tanendo an cusnta s s acckén diciobuai darivads d sl prescib  loscino 5] fo stabecdo n o Arcul 7 d f Lay 2094 da 2021 e il derivada e asre presrie o venes (20 s
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X POF Ley 80 de 1993, 20afos
« Renovacién del registro X POF
« Modificacién del registro X POF La disposicien inal es Conservacion o’ 6 a existencia de éico por s posible fuente primari para investigaciones en Histora, puesto que su conenido es fundamental para la reconstruccién de a fistria instituciona de a entidad, en tanto que da cuenta
« Cancelacion del registro X POF dela ia, conlo cual p al Ia historia de la
« Notificaciones X POF
planes de (si aplica) x| x boF La disposicién final es Conservacién i 6 a existencia de érico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que a condicién demostrar el 6
Un vz curmpdo e e de etencin en o Arciv Contral,fa documentaciinen soporte ape, s dbe realzar of rocesde Transerenca Secundaria 3l Arctiv Hisrca donde s consrvar de marera permanerte an s soorteoriginl y 58 proceders 3 s dighaliacin enformato PDF/A con
GD-SAF-G-2V.1Gula 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 3 sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
68 | 8027 [ 59| 4 |Registros dopredios Productores de Paima de Acet 218 X X Documents de cardcter misonal e los cualesse vigih, contrala y hace seguimiento a la produccién de palma de acete en Colombia, mediante el registro de as personas naturales o juridicas que posea a cualquier tftulo (propitario, posecdor, tenedor, etc.) cultivos de palma de aceie para su
citud de regist X POF aprovechamiento econémico, cursando previamente la revisicn de soportes y la verficacion de enla de 2020, y las de la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la|
N ‘ v legal expedido por la Cé persona X POF quiere q visita técnica cultivo, que incluye el matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo o ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas.
uridica, con fecha 6 atreinta (90) di la éndela
solicitud ante el ICA. Este registro permite Ia identificacién de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facltando las intervenciones de cortrol ﬁwsam(anu yla deteccién temprana de plagasy enfermedades e manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior conel
« croa gada al ubicacion de las & palma de x PoF propdsito de p jora olombia, favorecer la deeste d yasegurar la sanid via del pais.
predio, verificar el ICA
€ larar q primaria se realiza al la oficina productora.
* Documento que acredite la propiedad, pusssuﬂn otenencia del predio productor de palma de aceite. X POF
. X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Lt delo cultares de palma de acete remorado o semar s I predio enumerar los ctivares de X POF inearni i 6 6 i
palma dalote
-« Documento que acredite la asistencia técrica al predio x POF Lo periodos d et el s e Archide Getién Cental e agnaron terndo encuent e accindicipinai dervad d s prescribe o nco () staiecido e el il 7 e s Ly 2094 de 2021y que s scidn il derad de fsre presrbe afosveinte (205
) Ley80de 1993, 20aios
« Fotocopia de Ia tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo X POF
. . o ave incuya monitoreo de X POF La disposicion final s Conservacidn Total teni 61a existenca de valor istorico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que s contenido es fundamenta para 1 reconstruccidn dela istoia nstituciona de a entidad, en tanto que da cuenta)
: de la misic , con lo cual p al Ia historia de la
plagas, implementary |
« Plan de monitoreo de plagas. x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en|
« Visita de verificacion x| x POF la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién demostrar enl 6
« Informe técnico x| x POF
© Resolucion M P0F una vescumpido e periodode retencin el Archiv Cntrl,fa documentacén e oporte papel, s ceerealar e proceso de Tranderencia Secundaria f Archio it donde s consnarde marera permanerte en s sporte orginal, y s procederd s digaliacién enformato PDF/A con
" GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digital Documental
« Renovacion del registro x POF
« Modificacion del registro M POF . . ” . s
s documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
* Cancelaci6n del registro X POF preservacin del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Notificacidn personal x POF
68 | 800.27 59| 5 |Registros istribui 2|18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccin y comercializacién de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas de
ST g e N cacao para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revision de soportes y a verificacion de requisitos segun lo establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan, que para obtener el
: : . fiscas huertos b I d d
+ Nombre delvivero, ubicacien, extension, capacidad de produccion yclase de clonesy patronaie X necesario paa I expedicion del registrose reauiere que en lavista técnica de nspeccicn s evidencien que elctivo cumple con quelos viveros y/o las medidas todoel
destinados a la produccion material vegetal de propagacin.
+ Croquis de llegada al vivero x
.« Plano de jardin o huero de clones . Este registro permite I identifcacién de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, faciitando las intervenciones de controlitosanitario y la deteccion temprara de plagasy enfermedades, de manera que se pueda realizar un maneio oportuno de las mismas. Lo aterior conel
jorar olombia, favorecer la deeste I d v asegurar la sanidad via del pais.
* Certificacion de la procedencia de la semilla x
 Plano del jardin o huerto de clones, aumnzado por el ICA X E L v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
que acredite i propio x
. Cuvla del contrato vigente suscrito con ingeniero agrénomo X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirs Ia resolucion con la cua se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afio) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenca Primaria al Archivo Central considerando los
« Fotocopia de Ia tarjeta del ingeniero agronomo X GD-SAF.G-4 Guia
« Informe del asistente técnico x
+ Gopia comprobante de pago M Losperiadosderetncidnen s fasesde Archivode Gestidny Cental e asignaron teiendo en cuenta e s accdn dicipnaria derivad d aserie prescibe  loscino (5) o stablecdo en el Ariculo 7 de f Ley 2094 de 2021 e accion i derivada de s sre presribe o venee (20 afis
« Visita técnica de verificacion M Ley80de 1993, 20afos.
« Expedicion del registro X
+ Modifcacicn del registro X La disposicion final es Conservacién 61a exstenciade valor histérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Hisoria, puesto que su contenido e fundamentalpara a econstruccin d la historia nstitucional de a entidad, en tanto que da cuenta)
« Cancelacion del registro M de a misié , conlo cual p al Ia historia de la v
« Notificacidn personal X
ta 6n final es Conservacion 6 a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
1o condin santaia o ftosaitara e orosplse. £ d rsatar que b condicon v demostrar enl 6
Una vz cumplido el periodo de rtencion en l Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte oiginal yse pocederd a su digtalzacién en formato POF/A con
i GD-SAF.G-2V.1 Gula Digitali 6n Documental,
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

Codigo

DA | DE [s]|sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

Soporte

Formato
igital

Disposicién Final

P e

PROCEDIMIENTO

68 | 800.27 | 59

Registros de Productores Comercializadores

< Solicitud de registro
« Certificado de existencia y representacionlegal y/o Certificado de matricula mercantil

« Copia de contrato de suministro de semilla

« Visita de Inspeccion Fitosanitaria

e allotey

« Certificado de procedencia de la semilla sexual expedida por el comité de cafeteros o Canicafe

« Copia asistencia
« Copia tarjeta pn)fesmr\i\ P ingeniero Agrénomo
« Comprobante de pago

* Resolucidn de otorgamiento

« Renovacion del registro

* Modificacion del registro

« Cancelacion del registro

* Notificacidn personal

igila, controla y. 1a pr mediante el registro de | i b: registro se expide i fas|
buenas pricticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacién de bioldgicos, la notificacién de event , el registro ICA de los. [ de control especial, los sellados, decomisos y disposicién final de los insumos que se
Ia norma vigente 1 o Vi

encuentren fuera de la portesy

Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los que se produceny. Colombia y combatir sul

Lo anterior con el prop pr ¥ mej yasegurar la sanidad yia del pais.

a primaria se realiza al

a oficina productora.

Los tlempos de retencién se cuentan 3 partir dl cerre del expediente, que sucede al expedirse I esolucicn con I cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos) posteriormente se debe realzar el proceso de Transferenca Primaria al Archivo Central considerando los

GD-SAF-G-4 Guia

Los periodo de reencidn enlas ases de Archivo d Gestion  Central s asignaronteiendo en cuents que s accén discpinaria derivad de a sere prescrib 3 1o inco(5) s establcidoen el Ariul 7de s Ley 2094 de 2021y quela ccio civl derivdde a sere prescribe 3 o vente (20) e

Ley 80 de 1993, 20afios.

L3 disposicidnfinales Conservacidn Tota teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor istdrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para [a reconstruccicn de a histori insttucional e I entidad, en tanto que da cuenta
dela la historia de la

ia, con lo cual py al

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|

Historia,
a condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion d

demostrar enl

U vz cumplido e periodo deretencidn el Archivo Cetra, a documentacin ensoporte papel, s debe ealizr el proceo de Transferencia Secundari l ArcivoHistéico donde se conservard de manera permanente enu soporte origial, yse procederd s digalzacian n formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitall Documental

68 | 800.27 | 59

Registros de Viveros y/o Huertos bisicos Dedicads
Vegetal de Propagacion y/o Plantas Vivas

la Produccién y iali d

« Carta de Solicitud
* Certificado de a cémara de comercio, Matricula Mercantil y/o cedula de ciudadania
o o producir

e i 6n del vivero )

. capacidad de produccion 6n por especie
. produccion del g
para cada grupo vegetal.

* Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio

« Certificado de uso del suelo

de propagacién

través de ingenieria genética OGM
* Documento que acredite la asistencia técnica para el vivero y/o huerto bisico suscrito con un
orofesional de las érea de conocimiento de Agronomia

« Para el caso de los viveros que dentro de sus éreas se provean de semila sexual parala produccion de
plantas, informe , variedades, nimero

ol para utilicen plantulas, v/o asexual

la C 6n Auténoma de la
en materia

Ministerio de Ambiente y inla i

ambiental.

* Si e trata de un vivero productor sin huerto basico, deberd relacionar la informacién el o los huertos
bésicos que lesuministran el material vegetal de propagacion (asexua)y de semila sexual,los cuales

debidamente elics X3
como productor de semilla seleccionada respectivamente.

* Sise trata de un vivero que unicamente debers relacionar la 6n de los

a 4 4 los cuales deberan ser con
Registrovigente ante el ICA-
« Para el caso de de propagacion debe
presentar documento que acredite el suministro de semilla debidamente firmado por un productor o
importador de semillas con Registro vigente ante el ICA.

* Sise trata de un cultivar protegido por derecho de obtentor, deberd presentar |
obtentor para la produccion y comercializacién de material vegetal de propagacion.

+ Copia de a factura ICA con el pago de Ia tarifa correspondiente.
« Visita técnica de verificacion

* Expedicion del registro

* Modificacion del registro

* Cancelacion del registro

* Notificacion personal

, mediante el di iquena una
Este para

igila, controla Ta produccion y

bisicos. i 6 P

y plantas v
Ia adicionen,

d g
Resolucién 780006 de 2020, y

por , ubicados en los diferent .y tenen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacién y las plantas vivas que se producen y comercializan|

ia del pais.

en Colombia y combatir su comerciolegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar yaseg idad via

a primaria se realiza al 1a oficina productora.

Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|

Los perladas de retencién en as fasesde Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn discipinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accion civl derivada de I seie prescribe a los veinte (20)afos

Ley 80 de 1993, 20afios.

ico por ser posiblefuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta
la historia de la

n final e5 Conservacién Total teriendo en cuenta que se determin la existencia de valor hist
ia, con lo cual py al

registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|

n final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para
6n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion

Historia,
a

rar en

a condi dem

una ver cumpiido el periodo de retencidn en el Archivo Central la documentacidn en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,  se proceders a su digitalizacign en formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitall Documental,

68 | 800.27 | 59

Registros de Viveros y/o Huertos bisicos Productore: il i v
| Asexual (material vegetal de propagacion)

« Carta de solicitud.
« Certificado de a cémara de comercio, Matricula Mercantily/o cedula de ciudadania
. dicando y ubicacién del vivero
fcoordenadas Reoaréficas, Imites),

la propiedad, 6n del predio en d

de se ubica el vivero y/o el
huerto basico.

. ésico, debers presentar un certificado que acredite o

garantie el suminstro de material de propagacion, provenientes de huertos bisicas y/o laboratorios de

11CA.

« Lista delas especies y variedades de la semilla sexual y/o asexual de citricos a producir y/o comercializar
en el vivero v/o huerto basico.
« Programa de

plagas en el
informe si través de
ingeneria genética. En caso de que el material sea OVM, debe primero cumplir con la normatividad
vigente que regula esta actividad.
« Copia del contrato vigente de asistencia técnica para el vivero /o huerto basico suscrito con un
enl va a producir, el cual debe

5 tener

viente a matics otaretsprofesionsl
describa del

asexual del vivero v/o huerto basico.

« Visita técnica de verificacin

* Expedicion del registro

* Modificacin del registro

« Cancelacién del registro

control de calidad de la semilla sexual y/o

Documentos de cardcter misonal con los cuales se igi, cnntmlz ¥ hace seguimiento a la produccion y comercializacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las tural di se dediquena b idades a través de viveros y/o huertos bisicos. Esto|

Ia Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sslo aplica para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demés materiales vegetales de propagacion

semilla asexual el material vegetal de propagacion que podré comercializarse en forma de plantulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.

Estos documentos son solicitados especialmente pero no tinicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partir de estas, y que se

o lombia y combati Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar Colombia y asegurar la sanidad via del pais.

I Archivo Central de 3 la oficina productora

v primaria se

Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucidn con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

GD-SAF-G-4 Guia

Los penodos de retencion en as fases de Archivo de Gestion y Central s asignaron teriendo en cuenta que la accion discipinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5)afos establecido e el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil derivada de Iaserie prescribe a los veinte (20) afios

de la Ley 80 de 1993, 20aiios.

6 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 dela entidad, en tanto que da cuenta|
la historia de la v

La disposicion final es Conservacion
dela

, conlo cual al

La 6n final es Conservacién 6 la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para
s condicnsaitari o fcsanitariade oros paises. Es de resaltar que Ia condicion enl

Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
d

Una vez cumpiido e periodo de retencidn en el Archivo Central la documentacion en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arhivo Hstdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,  se procederd a su digitalizacign en formato PDF/A con

GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digital Documental,
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
—— - INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codi Retencio e | Format Disposicién Final
g0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES enclén | Soporte °"'_:‘ I“ isposicion Fina PROCEDIMIENTO
gial
oAl oe [s]sb a6 lac | e [ ale mls
68 | 800.27 | 64 REGISTROS SANIIARIOS
68 | 80027 | 64| 1 PR X X Que registran I identificacion de a totalidad de ] 0 Y bovina, bufalina, porcing, équida, ovina, caprina, avar apicola y acuicoa. El Registro Sanitarto de Predios Pecuarios (RSPP) es a herramienta para identificar
Renitre Saman d oo peciaio (Apics para o spedes v, bufalin, G, pordin, monitorear la conel finde definic {a prevencién, controly , de control inusualy obligatoria, También, debido's que registra Ia identificacidn del predio y el responsable de
ovina, caprina, Aviar y de acuicultura) comouna para g i establezca control que disminuyan i les a y
. dnapi x| x POF
“Documento de identifcacidn del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de o x oot a primaria se realiza al Archivo Centralde 1a oficna productora
extranjeria /o RUT "segn aplique")
~Documento de identificacién del autorizado (Copia de Ia cédula de ciudadania o cédula de extranjeria <l x oo Lostempos de retencién s cuentan 3 partir delcere el expeente, que sucede alexpedise a resoucién cona culse cancels el Regito, conservando e el Arcivo de Gestid (2 as), psterormente se debe relzar el proceso de Transferenia Primariaal Archvo Cetralconscerando o
*segiin aplique") i aplica GD-SAF.G.4 Guia
« Poder de representacién y/o autorizacion (s aplica) x| x POF
Lo e de retenion enlasfassde Avchivode Gestin y Cenrl s asgarontenendo n cuenta e aceid dicipinari derivads de srepresrve  0.ino (5 s establecido n l il 7d Ly 209 de 2021y auela acénci deriada e o s prescribe  svente (20|
« Documento donde se acredite Ia propledad, posesién o enencia del predio (s aplica) X Ley80 de 1993, 20 a5,
« Formato de visia predio pecuario (i aplica) x| x POF
i final es Conservacidn Totalteni a istencia fico, puesto que su i 6 6 investigacio P
» Certificado registro sanitario de predio pecuario X X PDF s Conservaci existenci e Ppuesto q e i
porala ol X boF pesqueroy , mediante la prevencion, vigilancia y control de I
* enfcad eistosantarod predo pcuaro - RSP par I specie Avar x| x POF
x| x PoF existencia de ricopor ser posilefurte primara para nvstigacione e istors, puesto que s contenido e fundsmental pra areconstruceén d a hitoria nstituciona de s entidad,en tanto que da cuents
m-mn saniario de pedio Aplcol: dela ia, conlo cual p al Ia histora de la
Nativa sin x| x POF
Documenta de identicacion del responsable delTegistro (Copi de 1 it de chutsdania, cédula de < | x oor L disposicién final s Conservacion Tota 61 existencia de valor histdrico por sr posible fuente primaria para Histora, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pas o que registran cambios en
extranieria v/o RUT "sein aplive”) Ia conicien sanitaia o ftosanitaria d otros paises. Es de resaltar que la condicién demostrar enl 6
« Licencia ambiental para abejas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA (s aplica) x| x POF
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguiion-ANSA ra vz cumpcd l peiod e etencién nel Avchivo Genral,a doumentacid e saprtcpapl, s deberalzar el raesdeTranderencaSecundara o Ao Histircsdonde s corsriard de manera permanerte e s soore righal,y s procedrs 5 digtalzadn enfermato POr/Acon
V/o Certificado de registro de apicutores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin x| x POF GD-SAF-G2V.1 Guia én Documental
Aguijon ANSA
-G én-Abea Nativa sin . s Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuandola extension del formato o perit, ; sistemas de (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
Aguijon ANSA preservacién el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) L
e | 80027 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
68 | 800.27 [ 65| 5 |Reportes de Resultados de Andlisis de Semilas 2 s X [Documentos que regisran ef apoyo para evaluar I caliad de fa semilsen os procesos de produccén de semilas, I contol il en 3 comercilzacion de emils 3 103 senicios a paricuares. Lo evahiacion de caldad d as il en cuanto 3 os arametros fsco fsioldgco y saaro
~ Solictud de Analiss de muestras cliente interno X POF d elichy 12 Asociacion
« Solicitud de Anlisisde Semilas Particular X POF z Jarar a primariase realiza a Ja ofcina productora,
« Acta de toma de muestra (Si aplica) X
Losti 6 partir el ci , e alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afs), posteriormente se debe realizar el procesode Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Gua
« Recibo de pago (Siaplica) X POF ; : .
« Tarieta de Trabajo para Andliss e Semills X
fasesde. io ave la accién discplinaria derivada deIaserie prescribe a los inco (5 afos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, seles otorg un tiempo precaucional de 10 aios.
« Formas o formatos asociados  a tarjeta de trabajo X
« Informe de ensayo X POF n parte de I documentacion se determing a eistencia e valor histérico por ser posle fuente primaria para investgaciones e Historia, puesto que s contenido s fundamental para I reconstrucién de 1 histori insiucions de f enticad, e tanto que da cuenta d f misén nsttucona, s
. istoria d fa naciony
1 pesarde s mportanca s ispesinfral e e, debid f vlumen documentl, 5 alcard u rerio caniative sleconando una muests letors e e conforarddeacuerdosl vl documentlsgin o dcado o Tabla 9 Porcentjes e ez pr producein aal gl
expedientes, que se encuentra ena Memria Descriptiva. ave el volumen tra; por esto, al realizar el p tener en cuenta Tabla § para cada caso
particular.
Una vez 6 i el proceso de Transe daria al 5 4 de manera muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuandola extension del formato o perit, ] sistemas de (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
preservacion el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
ta 6 se climina. La 6 4 una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizandosu 43 cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
Informacidn.
68 | 80027 | 65| 9 |Reportes o de Diagnésti eark NG x| x 5 Tas acciones de ucha contra plagas, para mejorar a produccion  productividad agricola del pais contrbuir con a seguridad alimentaria. £n todos los 1a red de laboratorios de
T Soidtod sl de dagnonicn PN [— del 1A se ofrecen servicios entomoldgicos y fitopatolGgicos.
DOCX. PEG . —
: A
.+ Comprobante de pago % | por, 16, GiF v primaria se Central de ala oficina productora
« Andlisis de muestras x| x| rorxsx, Los 6 apartic . que sucede al terminarIa vigenca fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
EG, GIF ‘ »
« Reporte de resultados X POF ) ) ) _ ) ) _
aue Ia accign discplinaria derivada de Iaserie prescribe a los inco Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de la documentacién se determin 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 a entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional, los
. istoria e la nacidny
1 pesor e s mportancasu dsposicinfrl e S, debid f volumen doumentl, 5 slcard u reriocantatve sleconando una muests letors g e conformarddeacuerdol vl document!sgin o dcado e Tobla 9 Porcntie e etz pr producen anl el
expedientes, que se encuentra en a Memria Descriptiva. que el volumen d por esto, al realizar encuenta Tabla 9 para cada caso
particular.
Una vez 6 i el proceso de Transferencia Secundaria al 6 4 de manera muestra seleccionada
als 6 pap fines archiisticos de consul Ia Gui 1, dich
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, : sistemas de (sharePoin, Seridor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
la 6 se elimina, Ia entidad, s én Documental V.1instructivo
la 6 4 una vez tiempo de permanencia en el Sh de cada Unidad realizandosu a cargo de a Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  [800.27 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES fetencion | Soporte | - Formato

PROCEDIMIENTO

oAl oe [s]sb a6 lac | e [ ale mls
68 | 800.27 | 65| 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagndstico Veterinario 2 | 8 X | X |Documentos que registran el diagnéstico para fas que afectana | les, con énfasis enlas de nterés productivo, como parte del servicio a los roductores, campart Vi vigiancia a | de animales tizar la seguridad sanitaria requeridal

oo de Sl | x| eoro0c para el comercio nacional e nternacional. También, presentan la referencia veterinaria para Colombia y para la red de 25 Diagnéstico ) o

« Formato de solctud de Prueba x| x POF a primaria se realza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a [ ficina productora

« Factura de Pago x| x| por,se, 6iF

Los 6 partir ., de al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Reporte(s) de Resultados X POF . -
fases de que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) s establecido en el Artculo 7 de  Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.

6n se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
historia de la

En parte de la documentas

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del

expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental tra; por esto, al realizar tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular.
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 6  de manera muestra seleccionada.

dala 6 pape 6 n i I i 1, dicho 4 carg o

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

ta 6 se elimina, entidad, 4a carg 6n Documental [ V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
ta 6 duna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
CONVENCIONES L
DA~ Codigo Dane DE - Dependencia [Ac- archivo central
[P I R @M&ﬁ
P-Papel
MT — Medios Tecnolégico | AG - Archivo de Gestion EL- Electronico José Afilano Rincon Chinchilla Paula Andrea Cepeda Rodriguez
Ciudad y Fecha: Bogots, 27 de julio de 2023 Coordinador del Grupo de Gestion Documental Subgerente Administrativa y Financiera
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