TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte Extension Disposicién Final PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | ac | p [ & a e [wi]s
81 | 8003 | 2 [ACTAS
81 | 8003 | 2 | 10 |ActasdeReunion 2 | 8 X X Documentos que registran la evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabajo realizadas en Ia entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con s f v
~Acta 3 PDF
| d tos se pr I Jiza al Arch 1 2 3
« Registro de Asistencia x| x PoF Es que estos producen en las y su transferencia primaria se Central de ala 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 Gestién (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
12 GD-SAF-G-4 Gu Tablas de Retencion (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10|
afios.
La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual p nacion y sus territori
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 Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd  su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos d I lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre v cuando la extension del formato lo permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
81 | 8003 | 2 | 13 |Actadel Comité de Zoonosis Departamental 2 [ 3 X X Documentos en los cuales se registran los temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a la jurisdiccion de cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propdsitos el afianzar los canales de comunicacion
< Invitacién a Comité Zoonosis Departamental X POF interinstitucional, para avanzar en la prevencién y control de enfermedades y plagas, que, en algunos casos, dependen de ciclos silvestres y establecer planes y estrategias de accién conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en la prevencion, control,
« Acta Commité de Zoonosis Departamental x| x eliminacién ¢ aue sep e Jurisdiecién.
« Registro de Asistencia x| x PDF, XLSX
Es Jarar que estos producen en las I 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 fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
Ia GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (3.fios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5|

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién te ala creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica
especialmente para as ciencias naturales.

La disposicién 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 institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual naciény

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais o q Ia condicién sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos bilateral o de products

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 procederd a su
en formato PDF/A con fines archivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
preservacion del Plan 6n Digital a Largo Plazo.

81 | 8003 7 BOLETINES

81| 8003 | 7 | 1 |Boletinesde Almacén 2 | 8 X Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldos valorizados de bienes|
~CMinereso X por s diferentes grupos de inventarios.
«Informe de Supervision x
« Factura x Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
«Informe de Supervision x
«CMI suministro X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
«CMI Trasoaso x 1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afios).
* CMiReintegro x
* CMI Clasificacién a Inservibles X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10)
« CMi de Baja x afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla val darios ya que un apoyo a la gestio dela se debe realizar el proceso de el 6n d 6n, una vez ido el tiempo de

permanencia en el Archivo Central utiizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo|
Eliminacion Documental.
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I C A“w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codi Soport Extensio i Final
6digo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte ension fsposicion Fina PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a e [wmi]s
81| 803 | 9 TESORERIA 2 |8 X Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la Entidad asi como los movimientos efectuados por Ia tesoreria en un dia determinado (Tramite de pagos, elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias del
+ Boletin diario de ingresos. X PDF tesoreria [€n lineal, 2016).
« Boletin diario de egresos X PDF
100% de vigencias fiscales ant 22023 que se papel para unificar Ia consulta de los d e dos bajo esta serie d 1. Se procederd a su digitalizacio con fines archivisicos d
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Es larar que estos tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando e el Arhivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién
L 6 enlas fases de 6ny Ct e laaccion serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del Decreto 624 de
de conservar un i (5) afios, contad tir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracion, expedicion o recibo. Ademds,los libros y papeles del
deben conservar por un (10) 2 s partr de afecha el imo asieno, documento o comprabante, segin | i 2 def ey 962 e 2005 Por o anterior, < s atorgs un tiampo precaucional de 103705
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de el 6n d 6n, una vez ido el tiempo del
permanencia en el Archivo Central,
Tos d digital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 de la Oficina de fas de a Informacién.
81| 803 | 10 CERTIFICADOS
81| 8003 | 10 | 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2 | 8 X X Documentos expedidos para certficar Ia bioseguridad del establecimiento de personas naturales o Juridicas que se dedique a la actividad acuicola, mediante Ia verificacion, viglancia y cantrol de Ias condiciones sanitarias y de bioseguridad en la produccion primaria de|
< Solictud de certificacion X | x POF animales acusticos. Lo anterior, teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, mol éceos con fines de 6n, de repoblacién o de esto aplica tanto para la
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF produccién de material gené ati bientes naturales o artificiales, con al lgin tipo d para su que puede del medio ambiente, y|
« Copia tarjeta profesianal x| x POF el uso de tecnologia avanzada para permit ltas densidades de as especiesen cutvo
« Copia del Acto Administrativo de a autoridad pesquera x| x PDF
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X Es Jarar que estos producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Resolucion de Certificacion x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los|
* Certificacién x| x PDF de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién afios).
* Notificacién personal, x| x POF
« Solicitud de renovacién x| x POF Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aos establecida en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
La disposicién 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 Ia historla institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de a misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual naciény
L disposcién fnal es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se dtermin a eistencia d valor Hstico por ser posible fuente primaria para nvestgacions en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el etatus sanftari y ftosantario de
pais 0 Ia condicién sanitaria o paises. £s de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos bilateralo de producty
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
en formato PDF/A con i hivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
6n del 6n Digital a Largo Plazo.
81| 803 | 10| 3 Comerciale 2| 8 X X Dacumento otorgado 2 toda granja de postura, levante y/0 engorde aviar que para certficar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacin cruzada, o a mortalidad, entre
« Solcitud de certificacion (si aplica) x| x PDF otros. Esto teniendo en cuenta que I las bi (6A8) son cumplen y mantienen las medidas de materia de (POE)Y idad instalada permite alojar un
i X POF niimero igual o superior a d (200 aves de la v 6
« Certificado legalo ) (si aplica)
stecetficado sl exclusvamente paraauells GAS dedicadas I exploacion comercialde aves de postura destads a a produccidn de huevos par consumo humano, aves de evnte (aves de postura cuya cris, desde polit de 1 dia asta mésimo 18 semanas de
« Copia tarjeta profesional x| x PDF .
vida, se da en una granja avicola diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccién) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccion de carne humano). Los prod sus
* Documento que acredita la propiedad, posesin o tenencia (si aplica) x [ x POF seguras no podrén realizar el sacrificio formal de sus animales con destino al consumo humano.
« Certificado uso de suelos (si aplica) X PDF
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras si aplica) X Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Resolucion de Certificacion (si aplica) x| x PDF o
iy 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|
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x POF e s GDSAF-6.4 Gula on Tabias do Retencion o),
« Solicitud de renovacion (si aplica) x| x PDF
« Notificaci6n personal (i aplica) x| x PDF Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
« Oficio o documento de 6 de PAS - anexos del x| x PDF afios.
caso (si aplica)
La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos deIa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus teritorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la exstencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario dell
pais o que Ia condicién sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de products
Una vex cumpico el periodo e retencén en el Archio Cental, s documentacén en sopore papel,se debe reaiar el proceso de TransfrenciaSecundari a Achivo Hitdrico donde se conserard de manera permanente en su soporte riginal,se procederd a
en formato PDF/A con fi d Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dandol
I del Pl Digital 2 Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cédigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte Extension Disposicién Final PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a [ e [wmi]s
81| 8003 | 10| 4 | 2| 8 X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto)
. teniendo en cuenta que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un namero|
« Solcitud de certificacion x| x PDF ,
igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacion.
« Documento que acredite Ia propiedad, posesién o tenencia del predio x| x POF
Este certficado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion de material genético avicola en el terrtorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas tnicamente ala reproduccion. Los|
* Copia tarjeta profesional x x POF d icolas que no certifiquen podran realizar 6n del é que produzcan.
«Acta avicola B X
b Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
+ Acta de visita a planta de incubacién de material genético X
ox oo Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Registro Sanitario del Predio Avicola 2 GD-SAF-G-4 G Tablas de Retenci os).
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afios.
La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual nacién y sus territori
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario dell
pais o que Ia condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos d It lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre v cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
las acciones 6n del Plan 6n Digial a Largo Plazo.
81| 8003 [ 10 5 ién de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacion de Cacao 2|8 X X registrar tural id Viveros y certificar su calidad ‘e cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son Un canjunto de Instalaciones que cumple con
los criterios técnicos para producir, multiplicar y/o comercialzar material vegetal de propagacian. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccian, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o distribuidores de material de
AT pry——— M propagaciondecaca, paraminimizar [0 esos de nroduceén  isinaan de enfermedades  plagas dl coca; mejoando a1 procucedn, mpertaidy exportci desemiles y materl de propagacio de cacsoy presrvando e status sanfari d Colomiay
« Acta de visita técnica X
« Resolucién Registro x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe reallzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Solicitud de Modificacién X 12 GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién (8 afios).
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aos establecida en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
La disposicién 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 Ia historla institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual nacién
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais 0 Ia condicién sanitaria o paises. £s de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de producty
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
en formato PDF/A con i hivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
6n del 6n Digital a Largo Plazo.
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I C A -5 ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codi Soporte Extensio i Final
6digo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte ension fsposicion Fina PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | Ac | P | &L a e [wmi] s
81 | 803 | 10 | 6 |Certificados de Inspeccion Sanitaria para Exportacion 2 | 8 X | X [Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la exportacion cumple con los requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifica que el animal fue sometido 3
i ‘ | animal esté e 6 6 recibi6 un trat
e o P ——— x| x PoF un examen clinico por parte de un erinario, y d v parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan vigente, recibio un
con debid el ¥ es apto para ser
« Solicitud de inspeccion x| x POF
* Comprobantes de pagos de servicios X POF Estosdocumentos evidencian el conrolyregulacén pra admit,estingr o prohibi  xportacinde materal animal, con i depreventfasfda o 6n de plagas v tr tes pel
« Certificado Zoosanitario para Exportacién (si aplica) x POF puedan afectar la sanidad animaly la salud humana. Lo anterior dmisibilidad de los animales y products los mercados ¥ para preservar y el estatus sanitario de Colombia.
« Modificacién de Certificado Zoosanitario para Exportacin (si aplica) X POF
< Documentos soporte (s apica) o oo Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
* Certificado Sanitario de Origen (CSO) o Ficha Técnica del Producto (s aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
2 GD-5AF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10|
afios.
€n parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en i de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determind 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 Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos d v su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
Apesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un una muestra aleaty 4 de acuerdo al volumen d I segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestral
por produccién anal e expecientes, e e encuena en s Memori Desrptiv, s mporante acarar aucumema\ producido variacaca oy e de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta|
tajes indicados en la Tabla 9 d Esta muest delos tos que la luch I el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo realizar el proceso de I 6 5 de manera su
Se procederd a 6n de los d porte pap 6n en formato PDF/A con fi hivi teniendo en cuenta lo indicado e la Guia GD-SAF-G-2V. 1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo igitl se deben converti al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Seridor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
las acciones del Plan Digital a Largo Plazo.
La documentaci6n no seleccionada se elimin, de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho 5 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Istructivo Eliminacién Documental.
los d digital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 de la Oficina de fas de la Informacion.
81 | 8003 | 10 | 7 |Certificados de Inspeccion Sanitaria para Importacién 2| 8 X | X |Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante quela 5 con los it itarios exigidos por el pais. Esto certifica que el animal fue sometido af
un examen clinico por parte de un mé ¥ que el animal estd ¥ parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibié un tratamiento antiparasitario|
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF con i el pai ¥ es apto para ingresar al territorio colombiano.
« Solicitud de inspeccién (si aplica) x| x POF
« Comprobantes de pagos de servicios X POF st documentos evidencin el cotrly regulcion par adi,esinlr  probii I mpertaionde materil il con e fin e prevenit s eraca 6n o diseminacion de yno u otros agentes peligrosos|
« Documento Zoosanitarlo de Importacién sl aplca) M POF que puedan afectar la sanidad animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el propésito de garantizar los mercados y para preservar y el estatus sanitario de Colombia,
« Modificacién de Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica X POF
P (st aplca) Es Jarar que estos producen en las i I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Certificados Sanitarios del pais de origen segin el producto (si aplica) x| x POF
« Documentos soporte segn el producto x| x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 aios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10|
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en 6n bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determind 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
misidn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
Apesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un una muestra aleatoria que 4 de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestral
por 6n anual de expedientes, q Ia Memoria Descriptiva. Es importante aclarar q documental producido varia cada aitoy dfere de 112 otra; por esto, a realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta
tajes indicados en la Tabla 9 Estamuest de que la I el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo C realizar el proceso de ivo Histd 4 de manera sus0p i
Se procederd a 6n de los P 6n en formato PDF/A con fi hivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en fa Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti a formato POF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, dando
[ del Plan Digital 3 Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estard 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
[ digital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 8 1a Oficina de i Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cédigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte Extension Disposicién Final PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a [ e [wmi]s
81| 8003 | 10| 9 |cent ilizacié ion Primari i i 2 | 8 X X

Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y tinico destino, que es vlido en todo el territorio nacional. Esto permite realizar el
Comerciales Registradas en el Territorio Nacional control y vigilancia de la produccién forestal y la proteccion del medio ambiente en Colombia, mediante la revisién de soportes y verificacion de requisitos para negar o autorizar la movilizacién, entre los cuales st la existencia de un registro de plantacion forestal comercial
i

« Copia del registro de plantacion forestal comercial X bafola itularidad da obtuvieron N

* Autorizacién 3 terceros (sfaplica) x Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir también los Registros de plantaciones forestales y

« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (i aplica) X

. d 6n de p primaria obtenidos de las plantaciones X Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

forestales comerciales registradas en el territorio nacional (si aplica)

 Acta de ntroga s aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|

12 GD-SAF-G-4 G 6n Tablas de Retencion fios).

+ Comprobante de pago expedido por el ICA X

« Copia de Certificado de Movilizacion X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10|
afios.
La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual nacion y sus territori
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario dell
pais o que Ia condicién sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos d It lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

81 | 8003 | 10 | 11 |certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2| 8 X X P ‘en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente los dedicados af

la yala 6 bovinos, bufalinos, y/o porcinosy Esto que las Buenas Pré (BPG) son aquellas précticas recomendadas con el propdsito|

« Soliitud por parte del productor x POF de disminuir riesgos fsicos, quimicos y bioldg P I que puedan g g0 a las personas , el bienestar animaly la proteccién del medio ambiente

« Lista de chequeo de visita X

« Informe de auditoria

X POF Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de medicamentos|
« Certificado del predio en PG M POF veterinarios (BPMV), las buenas précticas en la alimentacién animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccién, control, erradicacion de enfermedades y plagas de control oficial, y demés medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propdsito de|
garantizar la calidad e inocuidad de consumo productos no al d animal, adems de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
Es Jarar que estos producen en las I 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 fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8.afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10|

La disposicién 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 institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual nacién

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais o q Ia condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de products

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 Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a sul
en formato PDF/A con fi hivisticos d lo indicado en

V.1 Guia Digtalizacién 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, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
I 6n del 6n Digital a Largo Plazo.
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I C A -5 ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cédigo Retencion | Soporte Extensién Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a e [wmi]s
81| 8003 | 10 | 12 |certificados Fitosanitario de Exportacion 2| 8 X | X |Documento misional expedido por el ICA en el que se atestigua la condicion fitosanitaria e cualquier envio sujeto a reglamentacion fitosanitaria, cursando previamente la verificacion de los requisitos fitosanitarios exigidos por el pais de destino que deben cumplir plantas,
productos vegetales y articulos reglamentados como embalajes de material vegetal y demas relacionados, cuando el pais receptor Io exia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersion g3 v
+ Certificado fitosanitario x| x PDF " 8 .
enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademés, con el proposito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la admisibilidad y acceso real de las mercancias agropecuarias|
* Solicitud de inspeccion x PDF colombianas en los mercados internacionales.
« Comprobantes de pagos de servicios X PDF
« Soportes documentales (sl aplica) x | x POF Es larar que estos tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expeciente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando e el Arhivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afios.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en i de negociacin bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
En 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 parala reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos d v su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
Anpesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un una muestra aleaty 4 de acuerdo al volumen d I segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestral
por producidn anua de expedientes, que s encuenirs enls Mo Descripta. s importante aclrar o aucumema\ producido variacaca oy e de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta|
tajes indicados ena Tabla 9 o Estamuest de i tos que la luch 1as pl el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo realizar el proceso de I 6 & de manera su
Se procederd a 6n delos porte pap 6n en formato PDF/A con f hiv teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V. 1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
las acciones 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
Tos d digital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 de la Oficina de fas de a Informacién.
81| 8003 | 10 | 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2 | s X | x porel 6 refrenda que 6n cumple con los requisitos fitosanitarios exigidos y que no constituye riesgo para la sanidad agropecuaria del pais. Esto aplica para las plantas, productos vegetales y|
i como embalajes de material vegetal y demés relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersién y/o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias,
« Certificado fitosanitario para Nacionalizacion X | x PDF . . .
enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademés, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la admisibilidad y acceso real de las mercancias agropecuarias|
« Solicitud de inspeccién x colombianas en los mercados internacionales.
« Comprobantes de pagos de servicios x| x POF
« Documento de Requisito Fitosanitario para Importacién (i aplica) x | x POF Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Certificado Fitosanttario de Origen (si aplica) x| x PDF s (2 ai
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|
* Soportes documentales (si aplica) X POF dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10|
afios.

En parte de la documentacion se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las cencias|
naturales.

En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en |
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en I

de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

En parte de la documentacion se determing la existencia de valor historico 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 |
misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un una I

4 de acuerdo al volumen d I segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra|

novpmdumun anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es I ducumema\ producido da afioy dmere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta|
indicados en la Tabla 9 d Esta de los d que la luch: las pl el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo realizar el proceso de 6 4 de manera su

Se procederaa 6n de los d 6n en formato PDF/A con fi hivisticos d teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando|
I del Pl Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental

los d digital se hard tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 Ia Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cédigo Soporte Extensién Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO

DA | _DE s [ sb Ac | Aac | P | e a [ e [wmi]s

81| 803 | 15 oE OFICIALES

8L | 8003 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 | 8 X Copiade oficiales enviadas un en razén del nimero de radicacion y se launidad que haga sus veces (Articulo 11, 2001)

* Copia de comunicaciones oficales LI POF Cabe aclarar que ' pueden producir en sop o fo fsico de las Esto aplica en el caso que los trémites propios de la entidad del Estado destinataria asi o exijan o en el casol
que exista la solicitud expresa del usuario externo destinatario para recibir notificacion fisica de la respuesta a un derecho de peticién o un trémite que an no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de o ser requerido el envio fisico del
documento, este se digitaly no debe ser pap
Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 affos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8afios).
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que I accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afios.
[ P digital se har una el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
81| 803 | 15| 2 |c i caci iciales Int 2 | 8 X Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se administran en la
01a que haga sus veces (Articulo 7,

~Memorando X PDF

Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala 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
dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afos).
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afios.
Tos d digital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 dela Oficina de fas de a Informacién.
81| 803 | 15| 3 |c i caci iciales Recibid: 2 | 8 X Copia de Oficiles recibid un n razén del nimero de radicacion y se aunidad (Articulo 10, 2000).
* Copia de comunicaciones oficiales x POF Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala 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
dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afos).
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afios.
los d digital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 dela Oficina de Tecnologias de la Informacién.
81| 803 | 16 CONTRATOS
81| 8003 | 16| 4 [c a Cuantia > | 18 X[ subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de contratacién denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquiri bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Instituto)
_ olombiano (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de a adquisici6n de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad|

* Memorando Solicitud de contratacién x POF Estatal”. En esta se escoge a oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccién publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumpli con los requisitos de verificacién establecidos en Ia invitacién publica” (Departamentol

« Solicitud de contratacién x PDF Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), Médulo 4 Contratacion Publica. Modalidades de Seleccion del Contratista fen lineal).

« Cotizaciones (si aplica) x PDF

| d I

« Certificado de inexistencia en almacén (i apica) M POF Es que estos producen en las ¥ sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal x PDF s s By . .

P P L d apartir de la vigencia de la 3 el (2afios), debe realizar Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|

« Estudios previos x PDF [ Gula 6n Tablas de Retencion (18.afios).

« Estudio del sector x PDF

« Invitacién Publica X POF Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie

+ Memorando designacién del comité evaluador x POF prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 aios.

« Respuestas a observaciones invitacién publica x PO En 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 reconstruccion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta dela

* Oferta de la Seleccién de Minima Cuantia x PDF misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.

« Evaluacion de la oferta con menor valor recibida x PDF

+ Acta de recomendacién x POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccin, debido al volumen documental, se aplicara un 3 una i que 4 de acuerdo al vol d | segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestral

« Resolucion de adjudicacién o declaratoria desierta x POF por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es I documental producido da afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta|

+ Carta de aceptacion x PDF I indicados en la Tabla 9

« Garantias-Pliza de cumplimiento del contrato (i aplica) x PDF

« Solicitud Registro Presupuestal M POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo C realzar el proceso de 2 de manera su

« Registro presupuestal (SIIF) x PDF . N
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol

« Memorando designacién supervisor X PDF cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

« Acta de Inicio X POF

« Cronograma de actividades X PDF 6 I se elimina. delos digital se hard una el en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la

« Informe de supervision x PDF Oficina de Tecnologias de la Informacién.

« Solicitud de adicion / modificacién o prorroga siaplica) X PDF

« Incumplimientos (siaplica) X PDF

« Acta de Liquidacién X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codi Soport Extensio i Final
6digo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte ension fsposicion Fina PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a e [wmi]s
81| 803 | 19 DERECHOS DE PETICION 2| 8 X | Agrupacién documental en la que se conservan os documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridadles o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas
alarticulo 23 de la Constitucion. Bogots: del Rosario, 2007, p. 16).
+ Acta de apertura de buzén X DOC, POF,
* Solicitud Derecho de Peticién x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
« Respuesta Derecho de Peticién X PDF Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afios.
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del nacion, , habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales,
politicas, religiosos o estéticos en mat propios de dentro del territorio nacionaly que son itiles para el conocimiento de su identidad.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las ciencias
politicas, el Derechoy | 6n piblica, ya que del derecho de peticion 6n entre | Estado
€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 a reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacidn y sus terrtorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados
por las entidades para garantizar el derecho de peticion.
Apesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al alto volumen d tal, se realizara los | orden que
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion que implique | derech f 1 Capitulo 1 de la Constitucidn Politica de Colombia.
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos del
victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.
Seleccionar el 100% de los derechos de peticidn que impligue la expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-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 conformara de acuerdo al volumen
documental segn o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que la Memoria Descriptiva
Seleccionar una derechos d 6 quejas, bre la prestacidn del servicio por parte de fa entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra 4 de acuerdo al volumen dn o indicado en la Tablal
9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en a Memoria Descriptiva
£ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difere de una gerencia seccional a otra; por esto, l realizar el p 6 tener en cuental indicados en la caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo realizar el proceso de ] 6 & de manera su
Se procederd a su digializacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guf -6-2V.1, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental,
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estar a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
81 8003 2 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
81 | 8003 | 22 | 1 |GuiasSanitari ilizacion Interna de Animals 2| 3 X mediante los cual liza l control sanitario a 5 y territorio nacional, favorables en un momento y lugar especifico, tanto en el lugar de
_ . _ el de destino p amovilizar. 1a base para 6 6ny permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir a difusin de enfermedades y la
*Acta usuarioy clave para Guias de Moviizacion Animal SIGMA x ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién, viglancia y control (IVC).
* Actade entroga de usuarioy clave para ol manejo de St de Informacén para Gufas de Movizacidn Anil SIGMA x Como instrumento sanitario saico, las i 1 necesaria su proposita sanitario: pr M les debidamente 1cA, del buen de
atencién X i los animales y de la propiedad sobre los mismos, igentes, isticas del porte y ruta a seguir, entre otros.
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA x
plantas de benefico y/o frigorificos X Cabe sefalar que las Gufas Sanitarias de Movilizacion Interna de Animales se producen de forma electranica a traves del aplicativo Sistema de Informacion para Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales (SIGMA).
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion x
« Certificado de embarque x Es Jarar que estos producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
+ Comunicacion blogueo preventivo x| x PDF
+ Comunicacién levantariento blogueo preventivo x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir a & 3 ] 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
. 12 GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion 3 afos
+ Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera flegal a pais-circular 03 de 2019, x (3afos).
* Concepto sanitario para animales en pie movilizados de formalegal x L dos de retencin en las fases de ény Central teniendo en cuenta que Ia accion 1a serie prescribe a A el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5
“c lizacion les, productos x Xtsx afios.
“c lizacion les, productos
« Formato tnico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales 1a subserie no vaque enun ' productorayy su d lidado segun 2 especie en les, se debe
regionales realzar el proceso de eliminacion dela P el Archivo C v de acuerdo con los estipulados por Ia entidad, dicho proceso estaré a argo del Grupo
« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE x Gestion en cuenta Vi Documental
« Guia sanitaria de moviizacién de animales x PDF
digital se har tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 1a Oficina de i Informacion.
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio x| x PDF
. 6n personal 6n para Guias de Movilizacién Animal SIGMA X XLsx
« Planilladiaria de control ala movilzacién terrestre de animales x
« Planilladiaria de control a 6 x
. faccio x
. v de animales x
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x PDF
« Reporte de contravencidn al control de movilizacién de animales, productos y subproductos x
« Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control ala movilizacién) x
« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Moviizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del x| x PDF
programa control a la movilizacién animal
« Solicitud de guia sanitaria de movilizacion Interna de animales x| x PDF
« Solicitud Gut Movilizacién Interna d les (GSMI) de p v x| x POF
« Solicitud para 6n del registro tnico (RUV) de fiebre aftosay bovina x| x PDF
« Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos x
« Supervisidn puestos de control x
« Vigilancia a concentraciones de animales x
« Visita de inspeccién a recintos ferizles x
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cédigo Soporte Extensién Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a [ e [wmi]s
s | 8003 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | 8 X Agrupacion documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y particularmente los servidores publicos o contratistas responsables e las actividades del Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para el
I, seguimiento y optimizacion de Ia gestidn y uso de os bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, objetivos y funciones. Estos documentos evidencian los movimientos de inventario, traspasos y novedades, presentadas|
« Comprobante de movimiento de inventario X durante el ciclo Gtil de estos bienes.
« Actas de inventario x
« Control de elementos en servicio X Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Suministro de elemento devolutivos x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 affos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Reintegro de elementos devolutivos X - s ;s -
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8afios).
« Traspaso entre funcionarios x
« Traslado entre Seccionales x Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
« Traslado entre agrupaciones x afios.
« Ajustes x
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valt darios ya que un apoyo a a gestio dela se debe realizar el proceso de el 6n d 6n, una vez ido el tiempo de
permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo)
Eliminacién Documental.
s | so0s | 2 VEHICULOS 2 | 8 X | X |tasBrupacion documental evidencia las actividad: lizad: |, seguimiento y opt 6n del uso del parque automotor.
* Hoja de vida del vehiculo x Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
o de Compra (Factura d del vehiculo, importacion, Aduana, improntas x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Registro de Aduana M 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién afios).
« Factura de compra X X s 5 " X .
® L enlas fases de ¥ Central se asignaron Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 el Decreto 410 de|
* Tarjeta de propiedad X 1971 (Cadigo de Comercio) establece que las polizas de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) afios. Ademss, los papeles de comercio se deb por un periodo de diez (10) af dos a partir de la fecha del iltimo asiento, documentol
«SOAT x o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o cual apl Idan el valor de vehiculo enlos , asi slculo de fa d 6n. Por lo anterior, s les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« Reporte revision técnico mecénica x
« Formularko pago de impuestos X En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las ciencias
relativas alas acciones tomadas para la gestion del v1a atencién té a d
« Solicitud del Servicio x
* Inventario individual de Vehiculos x En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional e la entidad, en tanto que da cuenta de |
« Ejecucion y Cumplido del Servicio x misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacidn y sus territorios, Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestion del parque automotor que posee una entidad, por lo
« Control Mantenimiento de Vehiculos cual su contenido del
Apesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al 3 41a muestra teniend | sig
Seleccionar una de los historiales de vehicul toda vez que pueden ser una 6n en temas histGricos y cientif P conocer cusles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor que requiri
é 4 5 al (n lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual 3
£ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difere de una gerencia seccional a otra; por esto, l realizar el p 6 tener en cuental indicados en la caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo realizar el proceso de ] 6 & de manera su
Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archiviticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estar a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
81| 803 | 26 INFORMES
51| 803 | 26 | o |informes de Gestion de indicadores 2| s M Agrupacion documental en la que se registra la i fio, Tos indicadores fio de s Gestion de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que
. flje, lo mas habitual es que se 3 | 6n que presenta informacin acerca de & idades realizadas por la dependencia, la cual esté daen deind
“Tnforme X POF "
presenta la Oficina Asesora de Planeacin.
Como la nformacidn ests da en la subserie Informes 6n de Indicad alaof 6n, estos d L vaque i unapoyo a la gestion
administrativa,
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, | 6n (2 afios), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afios).
L dos de retencion en las fases df 6ny Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la srie prescribe a (5)afi el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10
afios.
se hard una vez el SharePoint de cada Unidad realizando su estars a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la Informacién. Cabe aclarar que los
Informes de Gestion se cargan en el Sstema de Informacién Diamante, considerado como la herramienta que encargada p 6 Calidad.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codi Soport Extensio i Final
sdigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte ension fsposicion Fina PROCEDIMIENTO
DA | _DE s [ sb Ac | Aac | P | e a [ e [wmi]s
81| 8003 | 2 | 12 trol Oficial 2| s X X Documentos de caracter misional en los cuales se registran las notificaciones reportadas desde las oficinas locales del ICA, en las que se incluyen las sospechas de event 1 pai d d
* Formato de notificacién x Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Notificaciones descartadas x
« Reporte de Resultados de laboratorio X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Resolucion aplica, dep: M dela GD-SAF-G-4 G Tablas de Retencién (8afios).
« Estudio Epidemiol i x X s s " " s
studio Epidemioldgico (s plica) Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central s asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
X ;
« Resolucién tena (siaplica, laboratorio) afos.
« Cierre de caso X La disposicion final es Conservacién Total 6 < material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vidal
o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de dentro del que son util su identidad.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a a creacion de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacion cientifica
especialmente para las ciencias naturales
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin dela historia institucional dela
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 deIa historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitaro del
pais 0 que Ia condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o acceso de
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 Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacin en formato PDF/A con fines arch d it Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
81 | 8003 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2| 8 X Documentos que informan la sintesis diaria del registro e los recursos recibidos por el ICA a través de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de las solictudes de tra al del sector |
do no constituye la prestacién de un servicio, por o cual el mismo se contabiliza en la cuenta de acreedores hasta la 6 do, acorde a la normativa vigente.
« Resumen diario de ingreso x PDF
« Libro de recaudo - Sistema de Informacion para Guias de Movilzacian Animal SIGMA X lagestion de la 8 ! ¥ 61-008 Facturacion y Recaudo.
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x
Es Jarar que estos roducen en las I rimaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Otros recaudos efectuados por datafono x “ P s P
« Soporte de recaudo x| x
P 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|
12 GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién (8 ahos).
L enlas fases de Ve Taaccion serie prescribe alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de
de conservar 3 6ny i un i (5)afios, contad ir del 1o. de enero del aio siguiente al de su elaboracidn, expedicion o recibo. Ademds, los libros y papeles de|
I (10) 28 apartr de la fecha del ditimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso 6nde unavez tiempo de}
permanencia en el Archivo Central
I digital se har tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 1a Oficina de i Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codi Soporte Extensio i Final
odigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte ension fsposicion Fina PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | Ac | P | &L a e [wmi] s
81| 8003 | 26 | 16 [inf imi imales Importad 2| 8 X | X [pocumentos de cardcter misional con los cuales se reporta la informacin relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demés articul van a ser importados hacia Colombia, con el
fin de prevenir el ingreso y/o dispersion de vio ¥ para asegurar su v efectuar la o conlos requisitos zoosanitarios colombianos forizar su ingreso. Este i
P TrT— renten Golo pred — X = el oficial de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, exémenes de laboratorio, tratamiento, observacion o investigacion. Estas cuarentenas se realizan para advertir sobre la presencia del
enfermedades, plagas reglamentadas v/o plagas de importancia socioeconémica para el pais, las cuales, por su biologia, habitos, concentracion en el tejido animal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores|
« Comprobantes de pagos de servicios x PDF ~ “ N o
ubicados en los puntos de entr t o que permit mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
« Visita para inscripci6n de Fincas para Cuarentena Animales Importados x PDF
« Documentos Zoosanitario de Importacion (s aplica) x PDF Este el resultado blecid
« Resolucion de cuarentena (si aplica) X PDF
. Cerificado de nspeccion Sanitaia de Importacion X o0 Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
* Registro de visita de seguimiento a cuarentena 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 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x PDF de la GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion i
« Soportes documentales (i aplica) X PDF
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x POF Los periodos de etencion en s fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accion discplinariaderivada de la serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10
afios.
* Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) x| x PDF
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en i de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta deIa
mision institucional, los objetivos d v su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
Apesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un 1 una muestra aleatoria que 4 de acuerdo al volumen d I segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra|
por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, €s importante aclarar q documental producido varia cada aito y difiere de una gerencia seccional 3 otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta
I tajes indicados en la Tabla 9 d Esta muest dell los establecid en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo realizar el proceso de I 6 5 de manera su
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), dandol
las acciones 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
I da se elimina. 6n de los P digital se haré una el tiempo de p en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de |
Oficina de Tecnologias de la Informacién.
81| 8003 | 26 | 17 imi i Exportacién 2| 8 X | X _|Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta la informacién relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o e uso veterinario y demds articulos reglamentados que van a ser exportados desde Colomba, con el
_ fin de prevenir la salida y/o dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficialy efectuar la vigilancia epidemiolégica conforme con los requisitos zoosanitarios del pais exportador para autorizar su salida del territorio colombiano. Este]
* Solicitud habiltacion de establecimiento a Cuarentena X PDF seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, observacién o investigacion. Estas cuarentenas se realizan antes de la
« Comprobantes de pagos de servicios X POF salida del envio hacia el pais de destino y en un predio particular previamente autorizado, con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la admisibilidad y acceso real de las mercancias agropecuarias colombianas en los mercados|
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena M internacionales.
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio M POF
Este el resultado
« Certificado Sanitario de Origen (C50) M POF
« Soportes documentales (i aplica) X POF Es Jarar que estos producen en las y I primarla se reallza 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 fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
2 GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8aios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10|
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en I 6n bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental parala reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misidn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
Apesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un 3 una muestra a que 4 de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestral
por 6n anual de expedientes, q Ia Memoria Descriptiva. Es importante aclarar a documental producido varia cada afoy difiere de 112 otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta
I tajes indicados en la Tabla 9 Estamuest en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo C realizar el proceso de ivo Histo 4 de manera sus0p i
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 Informacion, Gestor Documental), dandol
[ del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
se elimina. 6n de los 2 digital se hara una o de p: enel cada Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de 3
Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
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I C A -5 ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cédigo Retencion | Soporte Extensién Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a e [wmi]s
81| 8003 | 26 | 19 |inf imi into Privado 2| 8 X | Documentos de carcter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a os procesos de inspeccion, vig propagacion que 1 pafs, con el fin de prevenir la introduccion /o dispersion de plagas cuarentenarias o para asegurar sul
_ I oficial; espect registran el seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar el confinamiento oficil de articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para
* Solicitud de inscripcidn de Estacion Cuarentenaria x POF inspeccidn, prueba, tratamiento, observacién o investigacion, el cual es aplicado después de la entrada del envio en el terrtorio nacional, Estas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categoria de riesgo 4 y se realiza para advertir sobre a presencia de plagas
» Acta de reuniones (Si aplica) X PDF reglamentadas /o plagas de importancia socioeconGica para el paf, las cuale, por su biologa, bitos, concentracion en el tjido vegetal, popiedades fiscoquimicas y mecanismos de transmision no pueden ser detectadas por los nspectores ubicados en los puntos del
« Solicitud de inscripcidn de asistente técnico x PDF entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones t Y mejorar el estatus de Colombia.
« Protocolos (si aplica) x PDF
. X Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Lista de verificacion para la aprobacién de na Estacién Cuarentenaria x PDF
« Informe de visita técnica para la habilitacion de la Estacion Cuarentena (Si aplica) x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando e el Arhivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Oficio de habiltacién cuarentena x PDF dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién x PDF
+ Certficado Fitosanitario de Nacionalizacion X PoF Los periodos de retencion en fas fases de Achivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que laaccin discplinaria derivada de la seie prescibe a s cinco (5)afosestablecdo en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorg6 un tiempo precaucional de 10
afios.
« Acta de compromiso entregay traslado de material vegetal destinado a CP x PDF
* Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada x POF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las ciencias
« Solicitud de deteccion de plagas en material vegetal de comercio exterior (5i aplica) x PDF naturales.
« Reporte Laboratorio (s aplica) x PDF
+ Informe de cerre de cusrentens X o0 En parte de la documentaci6n se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la
condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en de negociacin bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
« Oficio cierre de cuarentena x PDF
*Acta 6n de lica) X POF En parte de la documentacion 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 la entidad, en tanto que da cuenta de la|
« Correos electrénicos (si aplica) x osT misién institucional,los obetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacin y sus terrtorios.
Apesar de su importancia su disposicién final es Seleccin, debido al volumen documental, se aplicard un una muestra aleatoria que 4 de acuerdo al volumen d I segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestral
por producidn anual de expedientes, ue s encuenirs en s Merori Descripta. £ importante aclrar documental producido vria cada ao y difere de una gerencia secconal a otra; poresto,a realzar el roceso de seleccén es necesarlo ener en cuenta
tajes indicados ena Tabla 9 o Estamuest del los establecid en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo realizar el proceso de ] 6 & de manera su
Se procederd a su digializacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estar a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
81 | 8003 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemioldgicos 2 | 1 X X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta per 1a informacion bgica de deteccion y seg , obtenida en campo por las Oficinas Locales el ICA para analizar la dinamica de la salud animaly generar informacion semanal, mensual,

Iy anual para dar a conocer |
« Seguimiento a oficinas locales y coordinacion epidemiologica X

Es que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenda fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion afios).

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

La disposicdn final es Conservacién Total 6 I | de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida)
iales, politicos, el é propios de dentro del que son til suidentidad,

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifical
especialmente paraas ciencias naturales, debido a que estos documentos reportan el estatus de sanidad animal en relacion a la informacion sanitaria del pas.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la|
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus territorios.

La disposicion final e Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, eniendo e cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del
pais o que la condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos bilateral o de

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacion 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 sul
digitalizacion en formato PDF/A con fines archi d i loindicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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1 C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Soporte Extensin Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
oA | oe s [ s A | ac | p [ & o[ [wr[ s
81| 8003 | 26 | 24 Informes Epidemiologicos Regionales 2| 8 X X Documentos de cardcter técnico e 1os cuales se registra a recopilacion de la casuistica sanitaria reportada por el personal adscrito en as oficinas locales del ICA desde los diferentes puntos del pais
« Registro de sensores del sistema de informacion y vigiancia epidemioldgica del ICA X 3 larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Informe de sensores epidemiolégicos X Xusx
+ Informe de Movizacién x XLsx Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expeciente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando e el Arhivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Informe de Diagnésticos de serolégicas y alérgicas SEAL x Xusx e 13 GD-SAF-6.4 G Tablas de Retencin
« Informe Diagnstico de otras enfermedades X Xusx
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) X Xsx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
« Informe de infraestructura pecuaria X Xisx arios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin dela 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 naciony susterritori
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ue se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais o q Ia condicion sanitaria 0 paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o de products
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 conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos d it Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sstemas de aimacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental, dandol
1as acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.
81 | 8003 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 2| 8 X mediante los cuales formes i dos por | lesy los reportes en ftosanitario, fenolégicoy Tas Itivadas en el lugar de p registrado ante el ICA, como
de las actividad la calidad Itivad:
~ Informe de acciones fitosanitarias
X xis
' o itosanit Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Inspeccion fitosanitaria
X POF o
« istado de asistencia a actividadies de comunicacién del resgo Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, (2afios), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
X PDF dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion afios).
« Listado de asistencia a capacitacién
X PDF L dos de retencion en las fases di 6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a i (5)an el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10
« Informe de brigada itosanitaria afos.
X PDF
* Acta de reunién agricola . or La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor C nacién, , habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida
. i o desarrollos econdmicos, sociales, politcos, relgiosos o estéticos en propios de dentro del que son util suidentidad.
+ Licencia 2
X PDF s 5 . . s s .
.« ControtsJa movlizackn de productos vegetaies La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido p ala creacién d Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica
X POF especialmente para las ciencias naturales
« Registro de asistencia
X PDF La disposicion final es Conservacisn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en generan regstros a v
« Reporte de resultados de andlisis y diagnstico ftosanitario pais 0 que Ia condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos bilateral o de products
X POF
« Tratamiento de brotes agricolas X POF Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte 3 el proceso de daria al Archivo Histo i original. Los d
en soporte deben convertir al I del formato lo permita, d (sharepain, Servidor, Sistema de nformacién, Gestor Documentl), dando cumplimiento a o
acciones de preservacion delPlan de Preservacin Digtal a argo o,
81 800.3 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
81 | 8003 | 27 | 3 |inventarios Documentales de Archivo Central 2 | s X X Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central.
* Inventario documental de archivo central x| x XLSX, POF 3 larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Lo tiempos de retencién se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede i terminar 2 vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posterormente se debe realiza el proceso de Transfrenci Primaria al Archivo Central considerando los
Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion afios).
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afos.
L dsposcién finl e ConservainTotl enendoen centa e s detarmin 1 existencade valorcentfio, puesto ue s contenido posee datosestadicos ¢ formaddn concerrente a1 cresidnde conaeient,os cules sven de fute e nvestgacid centifics
paral Vi
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s 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 deIa historia de la nacidn y sus terrtorios.
Una v cumpido e periodo de retencién en el archio cntrl,a documentacin n soporte papel se debe esir el proceo de Tansferenca Seundari al Archivo Hitirico donde se conservrd de manera permanente en su oport orginly se procederd s 54
digitalizacion en formato PDF/A con fines archi Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
I 6n del P Digita a Largo Plazo.
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1 C A ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codi Soport Extensio i Final
odigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte s sposicion Final PROCEDIMIENTO
oA ] e s [ sb Ac Jac| P [ e a e [wms
81| 803 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
81| 8003 | 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, registrando tanto su ingreso como su salida del Centro Internacional del
Trazabilidad (CTAG). Con estos documentos s vriican lossoporte documentle  a inspecci fica de o animales importados determinados e s meidas zoasantara vigentes en Colombi, para autorizar o negar 1 expedicion e oscertficados de
« Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria x POF nspecion santra o anteior e reliz paa reveni el nreso 6n de plagas v | puedan afectar [a sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propdsito de|
Datos Generales Datos Comerciales . mejorar el estat y asegurar la sanidad agrop: Tainocuidad
+ Documento Levante de la DIAN Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales (si aplica) x
| d tos se pr I e
« Formato de ingreso y salida d 1TAG) C De Trazabilidad x Es que estos producen en las y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Datos Generales Datos Comerciales
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
* Soportes documentales (si aplica) x POF
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afios.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pafs o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosantaria es blecery demostrar en de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta deIa
misién institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
Apesar de su importancia su disposician final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un una muestra aleatoria que 4 de acuerdo al volumen di I segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestral
por produccién anal e expectentes, e e encuenra en s Memori Descrptiv, s mporante acarar documental producido da afio  difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta
tajes indicados ena Tabla 9 d Estamuest del [ 6 didas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacion en
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo igitl se deben converti al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Seridor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, dando
Tas acciones 6n del Plan Digitala Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estar a cargo el Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
los d digital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 8 dela Oficina de fas deIa Informacion.
81 | 8003 | 28 | 3 icaci i 2| 3 X Documentos que permiten certificar fa recepcion de . por parte de asi como el 0.3 los tiempos de resp culo, 2001).
* Planilla e control de comunicaciones oficiales x & farar que estos producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partic . a 2 3 ] 6n (2afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
dea GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion (3afios).
L dos de retencion en las fases de 6ny Central teniendo en cuenta que fa accion fa serie prescribe a i el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5
Teniendo fa subserie no darios ya que enun la gestio ductora, se debe realizar 6 6 eltiempo de
el Archivo C 1 mé y de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho 4 cargo del 6 encuentalo VL Instructivo
Eliminacién Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codi Soporte Extensio i Final
6digo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte ension fsposicion Fina PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | Ac | P | &L a e [wmi] s
81| 8003 | 28| 4 d I para i 6 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 importacion y su embalaje, para autorizar el rechazo de las solicitudes de expedicion de Certificados Fitosanitarios de Nacionalizacion|
i las medidas fitosanitz idas por Colombia para su entrada Este los 1a aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias
Py T—— s Y= . PoF tomadas como la nterceptacion del envio, su reembarque, retencion, decomiso o destruccion,
« Conceptode rechazo de solicitud de CFN PDF ' , . o depl. N - o afector b sanidad ' o lasatud h orontstod '
« Notificacién de medida fitosanitaria : PoF Lo anterior serealia paro prever lnareso ersen o e s csrenenais v puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar
+ Reporte de resultado de laboratorio (s aplica) x POF y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
« Comprobante de Retencién de Animales, Vegetales o sus Productos (i aplica)
5 X Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Notificacion de reembarque (si aplica) X
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) . s
s 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 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
* Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) " ) ¢
s X 2 GD-5AF-G-4 Guia Tablas de Retencion afios).
« Notificacion de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) X
« Soportes documentales (i aplica) PDF i . i _ ! i
x| x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé n tiempo precaucional de 5|
afios.
€n parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en i de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determind 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 Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos d v su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
Apesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un 1 una muestra aleatoria que 4 de acuerdo al volumen d I segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestral
por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, €s importante aclarar q documental producido varia cada afioy difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta
I tajes indicados en la Tabla 9 d Esta muest dell [ 6 didas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacion en
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
las acciones 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
La documentaci6n no seleccionada se elimina, de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho 5 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Istructivo Eliminacién Documental.
los d digital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 de la Oficina de fas de la Informacion.
81| 803 | 28| 5 para idas Fitosani itari i i6n Vegetal 2| 3 X | X _|Documentos técnicos mediante los cuales Vigilancia y controla la ¥ sanitarias de un envio 5ny su embalaje, torizar su devolucién debido a q ‘material vegetal y/o animal que no cumple]
con las medidas sanitarias y/o fitosanitarias exigidas por el pais importador. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacién de las medidas de control como los “Vistos buenos para la exportacidn de insumos agricolas” en los envios del
« Concepto de aviso de devolucion de material vegetal para exportacion X exportacitn que contienen o estén embalados con material vegetal
« Documentos soporte de devolucién (si aplica) X POF ' o sal - ’ dan afector 1 sonidad ! o lasaud p o admisbiidad !
- Soportes documentales (s aplica) x| x PoF Lo anterior se realiza para prevenir la salida e plagas v puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real
de los product los mercados ¥ con el propésito de mantener, y mejorar y asegurarla sanidad agrop la inocuidad
Es Jarar que estos producen en las i I 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 fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
2 GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (3.fios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn 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 5|
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en I 6n bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determind 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
misidn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
Apesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un 3 una muestra a que 4 de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestral
por 6n anual de expedientes, q Ia Memoria Descriptiva. Es importante aclarar q documental producido varia cada afoy difiere de 112 otra; por esto, a realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta
I tajes indicados en la Tabla 9 Estamuest 6 didas de control en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digital
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
[ 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estard 6n Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
[ gital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 8 1a Oficina de i Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA-
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte Extensién Disposicidn Final PROCEDIMIENTO
o o s [ Aslac el G [wils
81 8003 28 6 de I para i i itariz itari: d d o 2 3 X X [Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de importacion o exportacion y su embalaje, para autorizar el rechazo de las solicitudes de expedicion de los Certificados de|
Sanitaria de Importacién y Exportacion Inspeccién Sanitaria debido a que el envio de exportacién o importacién no cumple con las medidas sanitarias y/o fitosanitarias exigidas por el pais importador o las de Colombia en el caso de las importaciones. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los|
o , I Iz fitosanitaria: J io, 6
« Concepto de rechazo de solicitud POF requerimientos para la aplicacion de las medidas de control, que incluyen del envio, su
) . x
« Notificacién de reembarque o destruccién (si aplica) ) .
5 X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida o diseminacion de pl: ¥ uotr te i dan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y|
« Aviso Nacional de Interceptacion (s aplica) t
« Solicitud de inspeccion X acceso real de los productos. lombi los mercados 'y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
« Acta de Retencion (s aplica) X
X Es | que estos d Tt producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
* Acta de Decomiso (si aplica)
A x
« Acta de destruccion (si aplica) . .
« Soportes documentales (si aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
X la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5|
afios.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es ble 'y demostrar en I de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
mision institucional, los objetivos d Y sumemoria, con la historia de la nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un 3 una tra aleatoria que 4 de acuerdo al volt ds I segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestral
por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar g documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuental
I tajes indicados en la Tabla 9 o Esta tr de I Iz o didas de control en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera a su digitalizacion en|
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando)
las acciones 6n del Plan 6n Digital a L Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los tipulade la entidad, dicho ] 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
los d¢ digital se hara una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro a de la Oficina de i la Informacion.
R ora 7 o Toosy Destucciones yReembaraue | 2 | 3 X | X [ocumentor tecncos mediant los cusles s regtra €l seguimiento, WGlanci y contol 3 1 toma 0% medidas zoosaaras G U ervio quE Conen amalesy/o materl e argen Al para i Imporadin, de 3 embaajey veNlulos e wansporte, para sutorzr <]
techazo delenvio porque no cumple con las medidas zoosanitaias exiidas por Colombia para su entrada a territorio naconal. Estos docuentos garanizan l cumplimiento de o requerimientos para  aplacion de 1as medidas de control, que incuyen ls aciones
— T — x oosantaias tomadas como a ntrceptacidn de enio,u reembaraue, retencidn,decomiso o destruccion
« Acta de decomiso (si aplica) Xl x POF
et de deshacnton (i) x Loanteior e realza parapreveni e ingreso de plagas v tr0s agentes el pucdan afectar lasandad vegetal o nimal, o asalud humans, y con e propSsio de mantener, actualar
« Notificacién de reembarque (si aplica) X v mejorar el de C v asee! sanidad agrop ¥
= Jaar que estos producen e as Gerenc ! primarias reliza a Archivo Central de a1 oficnaproductrs,
Lo tempos de retencién se cuentan a pari dl clere del expediente, que sucede al terminar 12 vigenia fscal, conservando en el Archivo de Geston (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primriaal Achivo Central considerando s
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién (3 afios).
Los periodos de retencidnen s fases de Archivo de Gestién y Cenral s asignaron tenenco en cuenta que a accén discplnaiaderivada de aseieprescibe o cinco 5) aos establecido en el Ariulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s esotorg un tiempo precaucional de 5
n parte e la documentacion se determin I existenia d valr centfico, puesto que su contenido posee dato estadisicos  informacion concerniente a 1 creacién de conodimiento, loscuales siren de fuente de investigaion ceniica especiimente para ascencis
naturals,
n parte de I documentacion se determin I exisencia e valor histérico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Histori,teendo en cuenta que se generan regtios que modifican ef etatus saitarioy ftosaitari delpas o qu registran cambios en
condicén saniara o ftosanitaria d otros palse. s de resalar que acondicén santaria o tosantaria ¥ demostaren' én biateal o mullateralde acceso e productos agropecuario
n parte de I documentacion se determin I exisencia e valor histéico por se posible fuente primaria para nvestigacones en Histori, puesto que su contenido e fundamental para afeconstruccén de a istoria insitucional d a ntidad, e tanto que dacuenta de
isén nstitucionl o objetivos d a entidady s memori, con o cusl puede contribuir alconocimiento de 1 historia d l nacidn y sus teritorios
pesar desu importancia su disposiid fina s Sleccén, debido alvolumen documental, se aplard un , una musstra seatorta que 4 de acuerdo al vlumen documental segin o indcado en a Tabla 9 orcentajes de muestra
por produccién anual d expedientes, 1a MermoriaDescriptiva, s mportante acarar documentalproducido varacada aloy dfere e 13 ota; por esto, a ealzar e proceso de seleccin es necesarlotener en cuenta
losporcentajes ndicados en a Tabla st muest o cldas de control en el pat,
Unavez complico e periodo de retencién en el Archivo Central s b realar e proceso de Transferencia Secundaria a Arhivo Histico donde se conservard de manera permanente en u soporte oignal dicha muestr slecclonada.Se pocederd a su dlgtal
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
! én del Plan én Dt aLargo Pl
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard o us al ndo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
I igital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro a la Oficina de ic Informacién.

16de33



I C A -5 ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cédigo Soporte Extensién Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a e [wmi]s
81| 8003 | 28| 8 Y Vehiculos Terrestres. 2] 3 X | [pocumentostéricos mediane los cules s reiz e seguimiento,vgfanciay conrol o vehiulos erestres que tansportan carga interacional G tpo sgropecuri,ylos demds vehiclos, mactinara v/, equipos usados que arriben a los pasos fronterizos (PAPF)
aColombia. C realiza la inspeccion fisica de equipo y/o vehiculos usados, que son definidos en la Resolucién 24690 de 2018, o la norma que la modifique, adicione, o derogue, verificando quel
« Libro de Registro Inspeccion de vehiculos terrestres X
enre otros requistos haya sido ralzado el proeso de lmpiez,entendido como s aiminacon de sucl, mateis orginica,depssitos e gus, sl restos de vegetals y orassustancias confaminantes que,de exit, e sospeche que cansttuyen, lbergan o conienen
* Comprobante de retencién de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x plagas ¥ los que sean determinados en las medidas fitosanitarias y zoosanitarias wgemes en Colombia, para autorizar o negar la expedicion de los certificados de fitosanitarios de nacionalizacion (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion of
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X de v puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad
« Acta de destruccién de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria.
Es larar que estos tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
1a GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé n tiempo precaucional de 5|
afios.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las ciencias
naturales.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en i de negociacin bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determind 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 Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos d v su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
Apesar de su importancia su disposicién final es Seleccin, debido al volumen documental, se aplicard un una muestra aleatoria que 4 de acuerdo al volumen d I segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestral
por producidn anua de expedientes, ue s encuenirs en s Merori Descripta. £ importante aclrar documental producido vria cada ao y difere de una gerencia secconal  otra; poresto,a realzar el roceso de seleccén es necesarlo ener en cuenta
tajes indicados ena Tabla 9 o Estamuest del [ 6 didas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digializacion en
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho 5 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
81| 8003 | 28 | 9 |instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones PR X | X |Documentos técnicos mediante los cuales s registran las inspecciones oficiales realizadas diariamente a 105 vuglos Internacionales y/o diferentes medios de transporte, 103 equIpajes, correos y/o bodegas, segun sea el caso, para autorizar el decomisa o destruccion del
animales, veg ductos, que las v/o fitosanitarias ni esté parasu territorio nacional
« Registro diario de vuelos internacionales (sl aplica) x
« Registro inspeccion de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (si aplica) X Lo anterior se reallza para prevenir el Ingreso, Ia sallda y/o dispersién o diseminacién de plagas y uot tes pr aue puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o ta salud humana, para favorecer la admisibiidad y|
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X acceso real de los producte los mercados y con el propésito de mants ¥ mej gurar la sanidad agrop: Ia inocuidad
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x
« Soportes documentales (si aplica) X Es Jarar que estos producen en las I 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 fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los|
12 GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion (3afios)

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5|

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.

En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en I 6n bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario

En parte de la documentacién 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
misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se realizara una muestra cuantitativa de acuerdo a la cantidad de expedientes por afio, 1a 10 expedientes (Conservacion Total), 11 a 49 expedientes (Seleccionar el 50%), 50 a 100)
€125%) y 101 el 5%). los la apli delas en el pais

Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitlizacion en|
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,

Los documentos en soporte nativo cigital se deben convertir a formato PDF/, siempre y cuandoa extension del formato o permits, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePoin, Seridor, stema de Informacién, Gestor Documentl) dandol
del 6n Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estaré 6 en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

digital se hard tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 Ia Oficina de i Informacién,
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ICA= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora (800.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte [ Extensién Disposicién Final PROCEDIMIENTO
oA ot s s A [ Ac | » | e o[ e [wr s
81| 8003 | 31 LICENCIAS
s 803 | 31| 1 Vegetal 2] s X X por el ICA, una persona natural o juridica para la movilzacion - cuando Ias razones de indole fitosanitaio asf o exijan, verificando el camplimiento y mantenimientol
las Colombis. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacién de Materal Vegetal (LEMMV) permiten controlar la inspeccién, vigilancia y control fitosanitario para los materiales vegetals, y tienen una vigencia de tres (3) ias calendario, un
« Solicitud de Expedicién de Licencia Fitosanitaria de Movilizacién de Material Vegetal XX POF solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y Gnicamente para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propésito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad
« Constancia Fitosanitaria para la Movilzacion de Material Vegetal x| x POF alimentaria en el terrtorio nacional,
« Factura de venta x| ox POF
. , M 3 Jarar que estos d producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de: ala oficina productora.
+Licencia 2
. s apli X POF
Constancia fitosanitaria SISPAP (i aplica) Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion afos).
Los periodos de retencidn en fas fases de Archivo de Gestign y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5
afos.
La disposicién final e Conservacidn 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 institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, ls obetivos de la entidad y su memoris, con lo cual nacidn
L disposicén inal e Conservacion Total tenendo en cuenta que s determing s exisenciade valor istéico por ser poile fuente primri para nvestigacionesen Hitori, teniendo en cuenta que se gneran regtrcs que modifican el status saniarioy fosaniario del
paisoq Ia condicién sanitaria o paises. £ de resaltar que Ia condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamentalde establecer y demostrar en los procesos biatersl o de product
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
en formato PDF/A con fines archi d V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
én del 6n Digital a Largo Pazo.
S1| 8003 | 31| 2 |licencaZoosanitaria por Establecimiento e X X Documen ol &pedido por A, MedaTie o il aiois 3 Una e1son 9IS e para e o 1o Unonen vaTios que MARGUE o concentrocn e ammles envo dl o 1acnd, mediare v d apores y verfcocones de o
tanto para el I evento, las del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplca para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de exposicion, mercados ganaderos, paraderos
» Solictud de Licencia X POF (es(eb\eum\emos en los que se acopian animales de tipo comercial para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ngreso y/o dispersién o d 6n de plagas vno wotros
« Visita de inspeccion a recintos feriales X agentes peligrosos que puedan afectar lasanidad vegetal o animal, o la salud humans, y con el propsito de mants mejorar el gurar la sanidad agrops la inocuidad
« Resolucidn que otorga a licencia zoosantaria de funcionamiento x| x POF
3 Jarar que estos d producen en las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficna productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia én Tablas de Retencion afos).
Los periodos de retencian en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5
afos.
La disposicién final es Conservacisn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional d g
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, ls obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a hstoria de la nacion y sus teritorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais 0 que Ia condicién sanitaria o paises. £ de resaltar que la condicion sanitari o itosanitaria es fundamentalde establecer y demostrar en los procesos én bilateral o de prod:
Una vez cumpico el prodo de rtencionen el Ao Cnia I documentacionen sopore pael, e deb relzar I roces de Transtrend Secundari ol Arciv Histricodonde s consenars e manerspermanente n s soort il seprceders a4
digitalzacion en formato PDF/A con fines archi d Io indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
1as acciones én del lan 6n Digitala Largo Plazo.
s | s0s | 32 MANUALES
81| 8003 | 32 | 2 |Manuales del Sistema de Gestion ntegrado SGI 2] s X X Documento estratégico dentro de a estructura documental del Sisterna Integrado de Gestion — SIG, que describe [a forma en que éste da curmplimiento a 05 requisitos establecidos por 1 ley, el ciente, la Universidad y los definidos por a5 normas de referencia adoptada]
~Revision por fa Direccion X POF
« Evidencias de controles de riesgos X POF & Jarar que estos producen en las I primaria se reaiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Salidas no conformes X POF
 Planes de mejoramento Suscritos X oo L osde et s clentan gt gl s dol spcints, au s f i 2 Ve e, cosrvano o At Getin (2ol ostecorments s deb et o roces e TrsfrncsPimars f Ao ol consrndo o
st de moeseo e s conpo x| e 26054764 Guia s de Retencion (ean0:)
« Evidencia de acciones suscritas x POF Los periodos de retencién en la fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 10
.c Organizacion for 50 X POF afos.
« Certificados de disposicion finalde resicuos emitidos por empresa gestora Registro de Generadores de Residuos o Desechos X POF
pellgrosos RESPEL La disposicién final s Conservacidn 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 reconstruccion de Ia historia institucional d o
entidad, en tanto que da cuenta de la misién instiucional, los objetivos de la entidad y su memoris, con lo cual nacidn
; X POF B i v v
« Certificado IDEAM de Hidrol bientales - Formato de Cierre
Informacién Sobre Uso de Recursos Naturales Renovables SIUR (Laboratorio) Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, I documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérica donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
en formato PDF/A con fines archivisticos d Io indicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
« Auditorias ICA o Desechos Peligrosos RESPEL x| x PoF
« Informe de Caracterizacion de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) X POF Los documentos en soporte natvo it s deben convertir al formato PDF/, sempre y cuando a extensién del formato Io permits, conservindolos n sstemas de slmacenamiento seguros (shrepoint, Servidor, Sistema de Iformacién, Gestor Documental, dandol
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF I én del Plan Digitala Largo Plazo.
« Eventos de formacion en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF
« Manifistos de Transporte de Resicuos Peligrosos x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora (800.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cod Soport Extensio oi Final
sdigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte Hension sposicién Fina PROCEDIMIENTO
oA ot s s A [ Ac | » | e o[ e [wr s
81| 8003 | 35 PLANES
8L | 8003 | 35 | 1 |PlanNacionalde Resistencia Antimicrobiana 2] e X X Documentos que registran Ias actividades inspeccion, viglancia y control realizadas para prevenr, monitorear y reduci a resistencia antimicrobiana en o productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina, Teniendo en cuenta que Ia Resistencia
e Antimicrobiana (RAM) es el fenémeno por el cual un afectado por un al era sensible. La RAM se refiere a micraorganismos, como bacterias vius, hongos y pardsitos, que han adquirido resistencia al ratamientol
~ Acta toma de muestras
x Estoincluye la ysu laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para a contencion del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies|
« Remisidn de muestras allaboratorio de andlisis X POF de produccién Lo anterior con el propésito de g: gropecuaria y dad Colombia.
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF
« Visita de inspeccién, vgilanciay control (IVC) basada en riesgos (s aplica) X & larar que estos d producen en las les,y primaria se reaiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion afos).
Los periodos de retencién en fas fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afos.
final es Conservacion < nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida
rollos fales, politicos, e ¥ que son it identidad lorela acciones preventivas
¥ correctivas realizadas por el ICA para I proteccidn de os derechos y del derecho lasalud en y el derecho al ambiente sano
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ informacién te: la creacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica
para lasciencias disciplinas relativas l estudio del medio ambiente y de su relacidn con f salud de personas, animales y plantas, como a epidemiologia
La disposicién final s Conservacidn 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 Ia historia institucional d o
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacidn y sus territorios. Esto especiamente en lo relativo ala regulacidn, seguimiento y viglancia y dems|
acciones realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y humanitario, fasalud en yel derecho al
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
paisoq Ia condicién sanitaria o paises. £ de resaltar que Ia condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamentalde establecer y demostrar en los procesos biatersl o de product
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
en formato PDF/A con fines archi d V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
én del 6 Digital a Largo Plazo.
BL| 8003 | 35 | 2 |PlanNacional Moscas de la Fruta 7] & X X Documentos que permiten faciitar 12 admisibiidad de 105 productos agricolas producidos en el teriorio nacional. £5to 3l . controly seguimiento a a p mosca de I fruta y 2 las reas declaradas bres o 0 G Trotes)
paramejorar a condicié Jgunas & o enel pas.
~Formato de Isenvicion Tafruta X i ?
+ Formato de I montaje de delafruta X & Jarar que estos producen en las " primaria se realza al Archivo Central de ata oficina productora,
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xsx
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de a Fruta (MF-UB) M s Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los]
de la GO-SAF-G-4 Guia én Tablas de Retencién (8 aros).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo x
» Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x Los periodos de retencién en la fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, e les otorg6 un tiempo precaucional de 10
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x Xsx afos.
« Formato de supervision de servico a trampas x
+ Acta de siembra de especimenes para el controlde caldad en el servicio a trampa X La disposicién final s Conservacidn 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 reconstruccion de Ia historia institucional d o
entidad, en tanto que da cuenta de la misién instiucional, los objetivos de la entidad y su memoris, con lo cual nacidny
La disposiion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modfican el estatus sanitario y fitosanitario del
paisoq Ia condicién sanitaria o paises. £ de resaltar que Ia condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos én bilsteral o de product
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
en formato PDF/A con fines archivisticos d Io indicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
én del 6n Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA-
Codig Soporte Extensiol Di Final
-6digo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte xtension isposicion Final PROCEDIMIENTO
oA | oe s [ s A | ac | p [ & a e [wr[s
81 8003 35 3 i i i i inarios y i Quimic 2 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir los residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en lo productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche bovina|
Ao = - X X POF destinadas al consumo humano. 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 contencién del problema, lo cual se espera realizar también|
~ Acta toma de muestras s :
de produccion Lo anterior de garantizar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia.
+ Remisién de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos. x [ x POF
* Copia de Resultado de Laboratorio X PDF Es I que estos d It producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos quimico en la produccién primaria pecuario (si aplica) x [ x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion fios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10|
afios.
La disposicion final es Conservacion Total 6 C ‘material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vidal
o les, politicos, é it propi que son dtiles. | de su identidad. lo relati l to de las acciones preventivas|
v correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos y del de he lasalud en I derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datc stadisticos e informacion ite a la creacion de los cuales sirven de fuente de investigacion cientifical
especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion 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. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y dems|
acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del ds h | hy it alasaluden Iz derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario dell
pais 0 que la condicién sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos on bilateral o acceso de
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su|
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos d It lo indicad la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando)
las acciones 6n del Plan 6n Digital a L Plazo.
81 8003 35 | 16 |Planesde i i idady " 2 | 18 X X Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos. 5 B ‘en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015),
+ Acta de revisién por a Direccidn (5iaplica) X POF £ Jarar que estos producen en las I primaria e realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
+ Certificados de aptitud laboral X PDF
+ Exémenes ocupacionales X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir . & 3 6n (2aftos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
* X de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién afios)
« Formatos de inspeccidn de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
. X Xusx
Matriz de rlesgos L dos de retencion en las fases de 6ny Central teniendo en cuenta que la accién 1a serie prescribe al i el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, que la accidn civl derivada de la serie
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia X XLsx prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, debi \dos mi i Gn el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Registro de Actas de reunién del COPASST X POF
. Registro de askstendia x| x POF 6n final es Conservacién en a Ia existencia de érico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para lareconstruccion de a historia nstitucional de fa
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual nacion
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal X[ ox POF a g v M
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de. i 6 conservar de manera permanente en su soporte original,  se procederd a su
en formato PDF/A con fi hivisticos de loindicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
L digital alformato PDF, ¥ cuando la extensién del formato lo permita, i harePoint, Servidor, ist 6, Gestor Documental), dando
I 6 del 6 Digital a Largo Plazo,
81 | 8003 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2| 8 X X Documentos con los cuales se registra a admisibildad de un producto vegetal en fresco, alverifcar o1 Tas proteger la gotal e cada pais. La entidad homloga al Instituto Colombiano
(ICA), del pais importador, establece las da producto,las cual através del del resgo de plagas
Formato para a solicitud de ingreso 2 p ? para 6 de Veg (Lugares X | x POF
de Produccién aguacate hass) Cabe aclarar que en las G 1© 6o apll os de produccién de aguacate Hass,
£ Jarar que estos producen en las Y primaria s realiza al Archivo Central de ala oficina productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir 1 o 3 ] 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Ia GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién (8 afios).
L dos de retencion en las fases de 6ny Central teniendo en cuenta que la accidn Ia serie prescribe al i el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional e 10
La 6n final es Conservacion T i en qu la existencia de 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 misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual nacioén y su: i
La 6n final es Conservacion T i en qu la existencia de histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en au generan registros qu
pais o q Ia condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o de products
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de. i 2 4 de manera p iginal, y se procedera a su
en formato PDF/A con fi hivisticos de lo indicado en V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
L digital al formato PDF y cuando la extension del formato lo permita, a harePoint, Servid e on, r ur al), dando
[ 6n del Plan 6 Digital a Largo Plazo.
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I C A“w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codi Soport Extensio i Final
6digo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte ension fsposicion Fina PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a e [wmi]s
81| 803 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS
81| 8003 | 36 | 1 |Planesde Transferencias Documentales Primarias 2 | 8 X Registro del proceso técnico, legal trasladan del archivo de gestion alarch 1, segin los tiemp 6 tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
* Solicitud de transferencia primaria x POF Es larar que estos tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Inventario Documental de la ransferencia x PDF
« Acta de transferencia documental x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expeciente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando e el Arhivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
. M XUSX, POF dela GD-SAF-G-4 Gui 6n Tablas de Retencion
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afios.
L dsposcidnfinl s ConervainTotl eniendo en cuenta que e detarmin existendade valorcentfio, puesto ue s contenido posee datosestadisico ¢ formaden te ala creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca
ral 7
La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual nacién y sus territori
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico dond ad I
en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservndolos 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.
81 8003 40 PROCESOS JURIDICOS. 2 8 X
8L | 8003 | 40 | 10 |Procesos Sancionatorios Documentos que registran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA a un sujeto de vigilancia, en cumplimiento de fas funciones de inspeccion, viglancia y control de Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia; esto con el propésito de|
si se archiva la investigacion o se impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accién u omision de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estin sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. El procedimiento sancionatorio se|
* Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) x POF adelantard de oficio, a peticién de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notifcar personalmente conforme a lo dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo, el cual dispondra el nicio
+ Auto de formulacién de cargos X POF del procedimiento sanclonatorlo para verificar los hechos  omisiones constitutivas de Infraccién a las normas amblentales. En casos de- b arecibirlos descargos
« Oficio con citacidn para notificacién el respectivo auto. x PDF
* Constancia de Notificacién Personal de la Formulacion de Cargos o Aviso de Notificacién segin sea el caso X PDF Es Harar que estos producen en las i primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
* Documento queconiene s descargo endidos or e nvestigado, i fueron presentados M POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cerre del expediente, que sucede al emitirse Ia sentencia en primera Instancia, xcepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda instancia,conservando en el Archivo de Gestion (2 anos)|
debe realizar Transferencia P 1 Archi
* Autoqueabrea 2 X PDF
* Comunicacign del Auto de Pruebas x POF Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aos establecida en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
. traslado presentar alegatos x POF afos.
« Comunicacidn del Auto de alegatos de conclusion x PDF
+ Documento en el que conste los alegatos de conclusion, de haberse presentado M POF En parte de la documentacién se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del nacién, vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en propios de dentro del territorio nacionaly que son itiles para el conocimiento de su identidad.
* Resolucién que lainvesti x POF
« Constancia de Notificacién ersonal de 6 P dena el archivo d 6n 0 Aviso de x PDF En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las ciencias|
Notificacion segin sea el caso. juridicas, en tanto que registra prcticas juridicas adelantads para proteger ¢l medio amblente, ta sanidad ainoculdad
« Documento 6 lacion, presentados, x PDF
X En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran camblos en la
* Resolucion resuelve apelacion. x PDF condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en e 6n bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Acto que posici6n; por medio del cual se concede o se niega el recurso de apelacion X PDF
En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Constancia de Notificacion Personal de laresolucién que resuelve el recurso de reposicidn o Aviso de Notificacion segin sea x PDF misién institucional, los objetivos de a entidad y su memoris, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios
el caso,
+ Constancia escrita del Acto de Remisién a a segunda instancia, cuando sea el caso. x PDF Apesar de su importancia su disposicién final es Seleccin, debido al volumen documental, se aplicar un una muestra aleatoria que 4 de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra
+ Constancia de Notificacion Personal e la resolucién que resuelve el recurso de apelacion o Aviso de Notificacion segin sea X POF porp 6n anual de expedientes, q a Memoria Descriptiva. Es importante aclarar a documental producido varia cada aitoy dfere de 1 otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuental
elcaso, I tajes indicados ena Tabla 9
« Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. X PDF
+ Constancia de ejecutoria X PoF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en saporte nativol
. RPN, . o N oo 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 del
onstancia inanciera, para el cobro persuasivo, preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
de los Act 12 multa, es del caso
se elimina. 6n de los P digitalse hard una o de pi enel cada Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de Ia
Oficina de Tecnologias de Ia Informacion.
81| 803 | a2
81 | 8003 | 42 | 3 |Programade Autorizacion Sanitariay de Inocuidad 2| 8 X X q los lineamientos 1a expedicion de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye Ia autorizacion, modificacion, suspension, cancelacion e Inspeccion vigllancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen|
produccion d les, cuya came aconsumo humano, bajo las condiciones normatividad 2
< Lista de chequeo X | x CVs - POF
« Certifcacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF Es Jarar que estos producen en las I primarla se reallza al Archivo Central de ala oficina productora
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 affos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
12 6D-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con fo cual nacién y su i
Lo iposicén fna e Conservacin Toa teiendo encuenta que e dtering f exitenci e valo hitrico por s posible fuente primari pra investgaciones n Hitor, tenjendo e cuent que s generan regitos e modifican e estatus santaroy frosiario el
pais 0 Ia condicién sanitaria o paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o de
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 conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
en formato PDF/A con fi hivisticos d 1o indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en sopore natio dighal se deben convrt I formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
del Plan 6n Digial a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora (800.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte Extension Disposicién Final PROCEDIMIENTO
oA ot s s A [ Ac | » | e o[ e [wr s
81| 8003 | 42 | 5 |Programade Buenas Practicas Agricolas- BPA 2] e X X Documentos que establecen los lineamientos y a viglancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el teritorio nacional; b ticas agricol I dasa biental, economica y socil para los procesos productivos de
1 explotacin sico que garantizan I calldad ¢ inocuidad de 0 lmentos e 10 productos no aimentiio.Eto mediante I reviskn de soports  vriicacn de 10 requistos, establecidosen a Resolucon No. 30021 de 2017y 82354 de 2020 demds normas
B acticas Agricol
Solictud de ingreso G Buenas P x| x HTML realizadas a as v juridicas que getales y ofras certficar en buenas précticas agricolas a su predio productor.
+ Documento 6 ¢ , RUT o NIT) X HTML
+ Documento que acredite a propiedad, posesion o tenencia del precio X HTML & Jarar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se reaiiza a Archivo Central de ala oficina productora.
« Documento que acredite asistencia técnica X HTML
Los tiempos de retencién se cuentan a parti dl ciere del expeciente, que sucede al terminar 12 vigencia fscal, conservando en el Arcivo de Gesten (2 o), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central consderando s
« Tarjeta profesional vigente X HTML A
Ia GD-SAF-G-4 Gui Tablas de Retencion
« Croquis de llegada al predio X HTML
« Plano del predio X HTML Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a los cinco (5) ahos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2084 de 2021, e les otorg6 un tiempo precaucional de 10
* Certificado de uso de suelo X HTML afios.
« Anslisis microbiolégico de aguas X HTML ) ) ) ) )
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de fa historia nstitucional de Ia
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML \ :
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual nacin y sus territori
« Lista de chequeo x| x HTML
« Lista de chequeo auditoria x| x HTML Ladispsinfia s Consuaci Ttalerendo e cuntaque s deermin a exsania de olor st por e posil uente prmariapaa ivestgacones e Histor, teiandoen uent qu s genera etosque modifcan ol statssantaroyfsanar dl
+ Informe de audioria X HTML paisoq Ia condicion sanitaria o paises. s de resaltar que la condicion sanitari o itosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o de
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML
° una ves cumpldo o perido deretencin en el Ao Centra, i documentacén ensapore apl, < debe realr el poceso e Transferenca Secundara s Achivo Httrco donde se onserard de manera parmanente e su opore ol y se proceders a4
« Notificacion x HTML digitalizacion en formato PDF/A con fines it Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Actas de reunién (siaplica) X POF
« Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dandol
1as acciones én del lan 6n Digital a Largo Plazo.
S| 8003 | 42| 15 |prog ony is Bovi 7] & X X ‘Documentos misionales por medio del ¥ actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly I erradicacion de a bracelosis bovina producida por Ia Brucella Abortus en 15 especies bovina y bufalina en el teritorio nacional, para garantizar 13
admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademss, planiica f realizacidn el control y erradicacién de Ia Brucelosis como enfermedad de cantrol ofical, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto
Certificacion de predios libr teniendo en cuenta que a brucelosis s una enfermedad de naturaleza infectocontaglosa conocida como aborto contagioso o infeccioso, causada por una bacteriay cuyo cuadro clinico predominante en hembras prefiadas es el aborto, el naciiento de crias prematuras o el
« Solicitud de 6 Hbres de Brucelosis b x| x POF nacimiento a término de terneros muertos o débiles
« Reporte (Disgnéstico 4 “Resultados Negativos” X POF
& Jarar que estos producen en las y primaria se reaiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Visita de inspeccién  predio - sta de chequea (programa nacional de brucelosis) X
. Lista de cheques de documentos para ramite e certficads de predios lbres de Bruceloss | x oo Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
I3 GD-SAF-G-4 Guia én Tablas de Retencién afos).
« Solciud de de trastado ap fo (segun aplique) x| x PDF
Los periodos de retencién en fa fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco () afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 10
+ Certificado predio lbre e Brucelosis bovina y/o Certifcacién de aprisco libre de Brucelosis y/o Certificacion de granja libre X PDF o° P v © a P P © v & PO
de Brucelosis (segn corresponda)
i g estudios Epidemiolégi o8 (EEC). adici
fos La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ informacion te: la creacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica
aral orque dan sector , mediante 6 de égicos y qui I Ve
« Acta de identifcacion de animales positivos a Brucelosis bovina x i pora v v e
«Reporte (Diagnestico ¥/o Reporte de anlisis de brucelosis " elgECt x POF La disposicion final es Conservacién 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 s fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la misién instiucional, los objetivos de la entidad y su memors, con lo cual nacidny
« Actas de reunién (de evaluacion inicialdel comité sanitario seccionaly de concepto técnico final del Estudio Epidemiolégico x| x PDF
Complementario) L dspoiin e Consrvad Tl e s e s e xsten de vl S porsx poshle ot primaria aaestgaonesen HSr, e s Que s genran gos que modicn el st s (s e
x paisoq Ia condicién sanitaria o paises. £ de resaltar que Ia condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamentalde establecer y demostrar en los procesos én bilateral o de
dic
+ Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina M Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hist6rico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
- Reparte de resultados (Diagnéstico Vetarivari) yfo reporte de andlis de Bruceloss *reallzados durante ef proceso del M oo 6n en formato PDF/A con fines archivisticos d Io indicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
saneamiento”
e e N oo Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
I én del 6 Digital a Largo Plazo,
Saneamiento de predios:
«Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de anlisis de Brucelosis "durante todo el proceso de X PDF
saneamientor
« Informacién inical de ocurrencia de enfermedad en un predio X PDF
« Actas de reunién (e evaluacion inicialdel comité sanitario seccionaly de concepto técnico final del Estudio Epidemiolégico x| x PDF
Complementario) "siaplica”
(siaplica) X
 Resclucin de declrcion de cuarentena del predenitidapor a Grend secons! X PDF
.c én de 6 del predio x| x PDF
« Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio posiivo a Brucelosis X
« Acta de identificacién de animales positivos a Brucelosis bovina X
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccidn en el predio (formato de visita a predios pecuarios 'ICA" o informe de fa x| x PDF
actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA")*segin aplique”
+ Resolucion X PDF
. én de 6 predio x| x PDF
« Informes del ejecutor ciclo de vacunacidn contra Brucelosis bovina X Xusx
- Vit predios Brucelosis b X
- visi dores durant 6n de Brucelosis Bovina X
« Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora x| x POF
Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita e verificacién de requisitos para adauisicién del Biolggico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado OIA X
(Acta de reunin)
« Formato de autorizacién para vacunacién estratégica contra brucelosis bovina x| x POF
« Registro Brucelosis bovina) x| x poF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Andliis serolégico-solicitu y/o solcitud de anliss seroldgico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y x| x POF
Iaboratorios autorizados (segun corresponda)
. 6 £EC para Brucelosis bovina X XSk
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x | rorsx
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I C A""’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cédigo Soporte Extensién Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a e [wmi]s
81| 8003 | 42| 16 imi jas Li Aviaresy Paratificas 2| 8 X X Documentosisonaies po medio del cual e stalecen y acualzan 1 equistos safarios par s certificaian e granjasavicols  plants d incubacia como loresde samonclas viares  paratficas, con el propssito de preservary mejorar o sttus zoosaniri o
Colombiay dmisibilidad de los animales y ductos en |
« Solcitud de Ingreso al programa x| x PDF
* Cronograma de muestreos x XLsx Es larar que estos d e producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de alaoficina productora.
« Documento de aprobacién X PDF
« Soporte de pagoy de facturacin del servicio X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expeciente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Arhivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
G4 i
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X PDF 12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion
* Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (i aplica) x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca
para porque dan sector v acuicola, mediante 6n, vigilancia y control de biologicos y quimicos para as especies animales y vegetales
La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con fo cual nacién y sus territori
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del
pais o que Ia condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos bilateral o acceso de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hisdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orignal,y se procederd a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archi d it Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo igitl se deben converti al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Seridor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, dando
las acciones dellan Digital a Largo Plazo.
81| 8003 | 42 | 20 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2| 8 X X Documentos que establecen l0s ineamientos y estrategias de viglancia y control, asi como las metodologias de diagn6stico y control de vacunas bajos Ios estandares recomendados por la Organizacion Mundial de Sanidad Animal (OMSA) y en cumplimiento de Io establecidol
_ _ en'a Ley 395 de 1997.
Acta de reuni6n previa a ciclo de vacunacion x PDF
« Acta de reunion seguimiento ciclo de vacunacion semanal X POF Es Jarar que estos producen en las I primarla se reallza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Acta de reunién final del ciclo de vacunacién x PDF
« Actas de visita a plantas de beneficio M Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los|
12 GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afos
* Actas de viita acopiadoras de leche x 4
. b
Actas Visita de control de x Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aos establecida en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
« Acta de vigiancia de predios de alto riesgo x afos.
« Bases de datos final del ciclo de vacunacin x XLsx
« Caracterizacion de predios M Es Jarar que estos producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formato de supervision vacunador X
P La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién te ala creacién los cuales sirven de fuente de investigacin cientifca
« Formato de supervision a predio vacunado x paral porgque dan sector v , mediante 5 Y e cgicos  aul . Jves
« Formulario de Visita a predios (Viglancia activa) x
« Informe muestreos de actividad viral X L disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determing a eistenca de valor isérico por ser posbl fuente primaria pra nvestgaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de a isoria nsttucional de o
+ Moviizaciones controladas X entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual naciény
» Listas de asistencia reuniones, capacitacionesy simulacro) Teams x gl iral e Corservacin Totl tenendo encuent e s determi o exitenl e valr i o sa sl uents primars pcavesigaciones e Hiort, tenendo encuen v s genranregtros que modiican o estatussankal y ossar dl
« Supervision de vacunacion estratégica x| x PDF, XLSX pats o g a condicién sanitaria o palses. Es de resaltar que 13 condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de
« Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x
« Supervision predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado M 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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
en formato PDF/A con fi hivisticos d lo indicado en uia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Visitas de Inspeccién Viglancia y control x formato POF/A loindicad V-1 Gufa Digital o tos, dicho p * 80 de Grupo de Gestién D tal
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
I 6n del 6n Digital a Largo Plazo.
81 | 8003 | 42 | 21 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de la Enfermedad de Newcastle 2| 8 X X I d ' actualizan las 6n, el controly 6 e Newcatleen el ertor nacionl para garantiar a admibidad Ge s animales  us roductos en os mercades|
— VT . internacionales. Esta es una enfermedad infecciosa que ataca Unicamente a las aves de corral, por la propagacion de un virus aviar de serotipo 1. Ademds, planifica la realizacion del control y erradicacion d dad de conel
* Acta deisita 3 predio de Alto fiesgo preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Formulario recoleccién de muestras X
« Reporte de Ansliis (resultado de laboratorio) X PDF Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Comunicaciones oficiales x| x PDF
+ Actas de reunién | ox oo Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afios).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afios.
L disposicdn fina s Conservacién Tota teniendo e cuent que e determind I existenca d vlor centifco, puesto que su contenido pose datos estdisicos e nformacin concerniente aacreacidn de conaimiento, oscualessrven de fuente de investigacén cetiic|
al les, porque dan sector v acuicola, mediante del bioldgicos y quimicos para as especies animales y vegetales.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacidn y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais o que Ia condicién sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de products
Una v cumpido e periodo de retencén en el Archi Gentr, s documentcien sopote pape se debe resiar el proceso de Transerencia Secundri al Archiv Htéic donde se conservard de manera permanenteen su sopore orgna, seproceder 3.4
en formato PDF/A con fi d Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dandol
I del Pl Digital 2 Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cédigo Soporte Extensién Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a e [wmi]s
81 | 8003 | 42 | 22 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de la Tuberculosis Bovina y la Certificacion de Predios Libres 2| 8 X X I v actualizan fas. para la prevencion, el control y la erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las bovina y bufalina y los requisit 6n de predioslibres de Tuberculosis Bovina en
el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacion. Ademss, planifica la realizacion del control y
« Soliciud de mareso , Hres de | ox ooF a con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
«Solicitud de 6n de Tuberculosis bovina (si aplica) x| x PDF
« Visita de inspeccion  predio programa nacional de Tuberculosis bovina X Es larar que estos d tos se producen enlas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical simple) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) s aplican X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 affos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion fios).
« Lista de chequeo de documentos paratramite de certificados de predios libres de Tuberculosis bovina x| x POF
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
Saneamiento de predios: afios.
+ Resolucién declaracién la ional x PDF
. personal x| x PDF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca
« Resultados al prueba ano- simple) x| x PDF para porque dan sector v acuicola, mediante 6n, vigilancia y control de biolégicos y quimicos para as especies animales y vegetales.
«Acta de animal Tuberculosis b x| x PDF
 Resalucidn de sacrificio x PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la|
* Acta de avallo de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x PDF entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual nacién y sus territori
« Certificado Médico Veterinario (en | predio ant aplica x| x POF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario dell
* Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X ; s - : :
. pais o que Ia condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos bilateral o acceso de
« Supervision al sacrifcio de i plantas de beneficio autorizadas (acta Istituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) X PoF
 Informe de lesiones patologla granulomatoss N 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 conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
hivisticos d It Jo indicad: SAF-G- i 6 5 6
« Estucio epidemmiolsgeo Tubereulosis bovina, formato para visita: predio peeuario sl aplica] x| x oo digitalzacion en formato PDF/A con fines Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x PDF
« Resolucién de 61 (notificacién y todos v pago) X et 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 Informacion, Gestor Documental), dandol
las acciones 6n del Plan 6n Digial a Largo Plazo.
« Verificacion de protocolos de impieza y desinfeccién en el predio (formato de visita a predios pecuarios) x| x PDF
« Resolucién x PDF
Tuberculosis bovi
« Reportey control del gasto tuberculina x XLsx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec y psp para Tuberculosis bovina x XLsx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x PDF, XLSX
81| 8003 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies ovinas y caprins, para contrbulr a la proteccién sanitaria de estas especies y Ia Importancia economica que tienen en a actualidad. Ademas, planfica 1
_ prevencion, el control y la erradicacién de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a las especies ovinas y caprinas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad
* Actas de Reunién XX POF alimentaria, garantizar Ia salud de los consumidores y el acceso y la adrmisibiidad de los animales y sus productos en 4 einocuidad
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XLSX
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x POF Es Jarar que estos producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Acta de viita a predios x
X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los|
« Forma de supervisién a concentraciones animales X P P y ” N e (2 afos), p P
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién afos).
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aos establecida en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor clentifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién te ala creacién los cuales sirven de fuente de investigacin cientifca
paral porque dan sector v , mediante 6n, vigilanciay control de bgicos y qui I ¥ veg
La disposicién 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 Ia historia institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual iadelanaciény
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais 0 Ia condicién sanitaria o paises. £s de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de products
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
en formato PDF/A con i hivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
6n del 6n Digital a Largo Plazo.
81| 8003 | 42 | 24 |Programa ia de i i i 2| 8 X X I d y actualizan las medidas sanitarias para n, el control y n de la i Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en los|
—ea — - - mercados internacionales. Ademas, planifica a realizacion del control y erradicacion de la i Bovina , con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colomba. Esto teniendo en cuenta que esta
« Acta Visita de Inspeccion a predio con animales importados X enfermedad, mds conocida comola enfermedad de la vaca loca, es neurologica, d tiva, progresiva,
« Carta de compromiso de productor sobre [os animales importados lox ..
« Actas de vista a plantas de beneficio
x Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Registro de i EEs x| x POF
« Resultado de anisis 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|
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XLSX dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afios).
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee disticos e informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca|
paral les, porque dan ] sector v , mediante del bioldgicos y quimicos paral ¥ ves
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la exstencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario dell
pais o que Ia condicién sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de products
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 Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
en formato PDF/A con fi h d I Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dandol
I del Pl 6n Digital a Largo Plazo.
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I C A -5 ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte Extension Disposicién Final PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | Ac | P | &L a e [wmi] s
81 | 8003 | 42 | 25 |Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Influenza Aviar 2| 8 X X Documentos misonsles por medio del culse establcen y actualizan ls medidas saitarias para s prevencion, el control v eradicacion de s Ifluenza Aviar en el teroio naconal ara garantar a sdmisibidad de los anmalesy sus productos n los mercados]
internacionales. Ademds, planifica a realizacion del con 6 P ¥ mejorar el estatt de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad|
Acta de visita a predio de Alto Riesgo X
viral las aves,
« Formulario recoleccién de muestras X
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) x PDF Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Comunicaciones oficiales x| x POF
Actas d X | x oo Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Actas de reunion v
12 GD-SAF-G-4 Gu Tablas de Retencion
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10|
afios.
Ladisposicion fina es Conservacion Total 6 « material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida)
les, politicos, é e prop que son itiles para el de suidentidad. lo relativo al impacto de las acciones preventivas|
y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos v del derech lasalud en derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacin te a la creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifical
especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacion, seguimiento y vigilancia y dems|
acciones realizadas por el ICA parala proteccién de los derechos humanos y del derech | humanit alasalud en': derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del
pais o que Ia condicién sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos bilateral o acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos d It lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo igitl se deben converti al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Seridor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, dando
las acciones del Plan Digital a Largo Plazo.
81 | 8003 [ 42 | 26 [Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Plagas 2| 8 X X I Tos v [ 6n, vigilancia y control de plagas. Proveen informacion de inspeccion, validacion y andlisis d de los prog: prevencion de plagas que afectan la sanidad de|
[ eneld con , através de un sistema ¥ vig . los de pronésticoy v 6n dep P émicay
< Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS)
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X Es Jarar que estos producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Actas de evaluacién fitosanitaria X
+ Toma de musstras x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
x| x de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 aios).
« Informe consolidado Xtsx
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10|
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién tea la creacion los cuales sirven de fuente de investigacién cientifical
especialmente para las ciencias naturales, porque dan sector v , mediante 6n, vigilancia y control de 6 qui K ¥ veg
La disposicién 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 institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual nacién y
L disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istico por sr posible fuente primariapara investigaciones en Hisori, teniendo en cuenta que se generan registros que mdifican el esatus saniari y itosaniario dl
paisoq Ia condicién sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de producty
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn 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 procederd a su
en formato PDF/A con i hivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permia, conservindolos en sstemas de almacenamiento seguros (sharePolnt, Servidor, istema de Informacidn, Gestor Documental, dandol
del 6n Digital a Largo Plazo.
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I C A,‘w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codi Soport Extensio i Final
6digo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte ension fsposicion Fina PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a e [wmi]s
81 | 8003 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X X Documentos misionales por medio del y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y Ia erradicacion de la Rabia de Origen Sivestre en el territorio nacional. Ademds, planifica la difusién entre la poblacion, especialmente en las zonas de|
riesgo, informacién que les permita conocer c6mo se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en Ia poblacion humana, c6mo prevenirla y sobre todo a quién debe informarse en caso de sospecha, con el propdsito de preservar y mejorar el
* Reporte de Vacunacién x XLsx estatus sanitario de Colombia.
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematdfagos) en Predio X
« Actas de visita de capt lizadas a predios y captura Murciélagos hematof: X Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formato de control de vampiros X
. Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expeciente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando e el Arhivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Formato control t6pico de vampiros X s
1a GD-SAF-G-4 Gui Tablas de Retencién
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
« Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x PDF Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX afios.
Ladisposicion fina es Conservacion Total 6 « material de a nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vidal
les, politicos, ¢ e prop que son itiles para el de suidentidad. To relativo al impacto de fas acciones preventivas|
y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos v del derech lasalud en derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca
especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacion, seguimiento y vigilancia y dems|
acciones realizadas por el ICA parala proteccién de los derechos humanos y del derech | humanit alasalud en derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del
pais o que Ia condici6n sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos bilateral o acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos d It lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo igitl se deben converti al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Seridor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, dando
las acciones delPlan Digital a Largo Plazo.
81| 8003 | 42 | 30 |Programa Saimonelosis 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para fa prevencion, el control y 1a erradicacion de Ia Salmonelosis aviar en el terrtorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados|
internacionales. Ademas, planifica y registra la realizacion del control y erradicacidn de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial,con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caractersticas, las especies|
* Formato de toma de muestras x susceptibles, la manera de trasmision, el periodo de trasmisién,  para asi poder pr vacunacién y otro tipo de actividades.
« Formato de informacion X
+ Informe de resultados X POF Es Jarar que estos producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formato Informacién inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (si aplica) X
et de it s redide aft " Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los|
cta de visita a predio de alto riesgo 12 GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion (8 aios).
« Resolucion de declaratoria de cuarentena X POF
« Resolucién de levantamiento de cuarentena X PDF Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinc (5) aos establecida en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
« Notificacién personal X POF afios.
« Comunicaciones oficiales x| x POF
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién te ala creacién los cuales sirven de fuente de investigacin cientifca
« Actas de reunin x| x POF " a P " 5 5 . &
especialmente para las ciencias naturales, porque dan sector v , mediante vigilancia y control de q I ¥ veg
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
La disposicién 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 Ia historia institucional de Ia
entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual naciény
gl iral e Corservacin Totl tenendo encuent e s determi o exitent e valr i o sa sl uents primars pcavesigaciones e Hiort, tenendo encuen v s genranregtrosque modiican o estatussantal y ossar dl
pais 0 Ia condicién sanitaria o paises. £s de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
en formato PDF/A con i hivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
I 6n del 6n Digital a Largo Plazo.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Retencién | Soporte Extensin Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA | oe s [ s A | ac | p [ & a e [wr[s
81| 8003 | 42 | 31 |Programa Sanitario Apicola 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual ¥ actualizan las medidas sanitarias relativas a la especie Apis mellfera, para contribuir a a proteccion sanitaria de esta especie y a importancia econémica que tienen en la actualidad. Adems, planifica la prevencion, ]
control y Ia erradicacion de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a la especie Apis mellifera en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar a
*Vistas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) X ;
salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
« Formato de toma de muestras x| x POF
+ Informe de resultados x POF Es Jarar que estos d tos se producen enlas les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formato atencién sospechas apicolas X Xis
 Comumieaciones oficates ; oo Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede i terminar 12 vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transfrenci Primaria al Archivo Central considerando los
Ia GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
« Actas de reunién x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afos.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifical
especialmente para as ciencias naturales, porque dan sector y acuicola, mediante 6, vigilanciay control de biolggicos y quimicos para as especies animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin dela 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 naciony sus territori
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitaro del
pais 0 que Ia condicion sanitaria 0 paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o acceso de
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 conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos d it Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
1as acciones 6n del Plan 6 Digital a Largo Plazo.
81 | 8003 | a2 | 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2| 8 X X Documentos misionales por medio el cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a Ias especies aculcolas, para contriouir  Ia proteccion sanitaria de estas especies y la Importancia economica (como camarén, trucha, Ulapia, entre otras) que tienen en I3
actualidad. Adems, planifica la prevencion, el control y Ia erradicacion de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies acuicolas en el terrtorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a
* Lista de Chequeo Bioseguridad x ayudar ala seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
« Comunicaciones internas y externas x| x POF
« Forma de visita de predios X Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Visitatécnica de seguimiento a predios exportadores X
X Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede i terminar 2 vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posterormente se debe realiza el proceso de Transfrenci Primaria al Archvo Central considerando los
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacion delriesgo) x| x PDF, XLSX
dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion afios).
« Listado de visitas de inspeccion-Base de datos X Xusx
« Listado de predios certificados como Bioseguros x Xusx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afos.
L disposicion fina e Conservacién Total 6 c 1 de fa naciGn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida
, sociales, politcos, ¥ aue son ttles para el de suidentidad. To relativo al delas acciones preventivas|
y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos  del derech lasalud en & derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica|
especialmente paralas ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de fa|
entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigilancia y demis|
acciones realizadas por el ICA parala proteccion de los derechos derech | humanitario, alasaludenl: | derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico 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 la condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de prod:

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Cen(va\ la 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
digitalizacion en formato PDF/A con fines archi d loindicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando|
las acciones 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
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81 | 8003 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2| 8 X X Documentos misionales por medio del ¥ actualizan las medidas sanitarias relativas a ls especies equinas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econérmica que fienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el
controly 6n de las d 6 relativas a las especies equinas en el territorio nacional. Esto con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar fa salud
+ Actas de visitas de supervision a concentraciones animales X :
delos consumidores y el acceso y a admisibilidad de los animales y sus productos en s mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
« Base de datos para vacunacion de équidos X XX
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x PDF 3 Jarar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se reaiiza a Archivo Central de ala oficina productora.
« Informe brote de EEV X
« Lstas de asistencia (reunlones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede i terminar 12 vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transfrenci Primaria al Archivo Central considerando los
« Registro Unico de Vacunacién RUV x| x POF dela GD-SAF-G-4 Gu 6n Tablas de Retencion
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afos.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifical
al poraue dan sector y acuicola, mediante 6n, vigilanciay control de biolggicos y quimicos para as especies animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin dela 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 naciony sus territori
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del
pais 0 que Ia condicion sanitaria 0 paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos én bilateral o acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, a 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 proceders a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos d It Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dandol
1as acciones 6n del Plan 6 Digital a Largo Plazo.
81 | 8003 | 42 | 33 |programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC 2| 8 X X ‘Documentos misionales por medio del ¥ actualizan las medidas sanitarias para a prevencion, el control y 1a erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certficacion de predios lbres de la PPC en el terrtorio nacional, para garantizar
. admisibiidad de os animales y sus productos en los mercados internacionales. También, planifica a realizacion del control y erradicacién de a PPC como enfermedad de control oficia, con el prop 2 y mejorar el estatus Colombia. Esto dando 3
« Actas de reuniones de seguimiento a la vacunacion en la zona control de PPC x| x POF eer o o5 u controly y o zomas bres de s enfermedad, 5 onas enp
« Actas de reuniones de laidentificacion en | T vacunacion de PPC x| x POF
« Actas de vistas a predios de alto iesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios) X £ Jarar que estos producen en las I primaria e realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
-c dios d P X Xusx
« Solcitud de autorizacion para movilzacion de animales susceptibles a peste porcina clisca procedentes de compartimento ol x oor Los tiempos de retencién se cuentan a parir del ciere del expeciente, que sucede af teminar 1 vigenciafscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 o), posteriormente se debe realizar el proceso de Tranferencia Primariaal Archivo Central considerando os
libre hacia la zona declarada libre de Ia enfermedad 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion afos).
« Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clsica procedentes de compartimento libre hacia la x| x POF X X _ : .
2ons declarada tbre de 1 enfermedad Lo periodosde retencidn en s fass e Archivo de Gestén y Gentral e asignaron teniendo encuenta que aaccén dicplinaria dervada de 1 srie prescribe s cne (5) aos establecido en el Arculo 7 de a Ley 2094 de 2021, e e otorgé un tiempo precaucionl de 10
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona declarada libre o x| x POF
dad hacia proceso de erradicacién La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion te ala creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientfical
ara | orque dan sector , mediante 2 de égicos y qui i Ve
* Protocolo_para la movizacion de animales suscepibes a pete porcina clisks desde la zona dechrods lbre o x| x POF ” pera v v Ve
dhacia proceso L disposicén finl s Conservacidn Totltenendo en cuenta que se determing a exitencia de valor istérico por se posible fuente primari para invstigaciones en Histoi, puesto que su contenido e fundamentalpara I reconstruccidn de f historia nsitucionl de
« Solicitud de autorizacién para movilizacidn de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o entre zonas x [ x POF entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual naciény
en proceso de erradicacién que deban atravesar la zona declarada libre de la enfermedad
L isposican final e Conservaién Total teniendo en cinta que se determind a existenca de valor histrico por ser posibe fuente primari parainvestgaciones en Hisora eniendo en cuenta Que se generan reltros que modifican el staus saitari y ftosaniaro del
 rotocol pars s movitcin de animaes susceptes  est porin i entre 1ons contrl o ente tons en procesd x| x PDF pais o q Ia condicién sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental e establecer y demostrar en los procesos én bilateral o de products
que deban atravesar lire de la enfermedad
R Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hist6rico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
* solcitud de autoriacion para moviliacién de animales susceptbles a peste porcina clsica desde Ia zona en proceso de x| x POF e formato POF/A con fines archiviticos d i .1 Gufa Digitalzaciin Documentos, dleho proceso sstaré a carge de Grupo de Gestén Documenta!
erradicacion de a enfermedad hacia la ona control
« Protocolo para la moviizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso de erradicacidn de la x [ x POF Los documentos en soporte natvo it e deben convertr al formato PDF/, siempre y cuando a extensién del formato o permits, conservindolos n sstemas de almacenamiento seguros (Shrefoint, Servidor, Sistema de Iformacién, Gestor Documental, dandol
enfermedad hacia a zona control o il = Larao Pl
x| x POF
. tibl te porcina
« Actas de vista a plantas de beneficio de porcinos (supervision a plantas de beneficio /o figorificos) x
« Actas de visita d de animales) x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x PDF, XLSX
51| 8003 | 45 REGISTROS DE ALMACENES 2| 1. X X
81| 8003 | 45 | 1 |Res: istribu Agricor o y Semil Documentos de cardcter misional con l0s cuales se registra a las personas naturales o juridicas que se dedican al n de insumos Vio semillas bra, en de comercio y/o a través de comercio electranico,
cursando previamente 1 revisién d os soportes documentalsy venficacian d o requisios sblecidos en f Resalci 20833 de 202,y s demds s que 1 adiconen, modfcen o 1 ustuyan.Debid o ateir, 1o rgivos tenen dos categoris,  aber,
* Registro otorgado x HTML de V/o semillas p: Vi semillas b pero no tnicamente por las grandes superficies y amacenes|
« Factura x PDF de cadena, ublcados en los diferentes munkiplos, tienen el fin de fortalecer la calidad @ inocuidad de los Insumos y combatirsu comercio legal en cada departamento, Lo anterlor con €l propdsito de preservar y mejorar el estatus sanltarlo de Colombla y asegurar la sanidad]
« Acta de visita x agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pafs
« Solicitud de cancelacion x POF
Cabe sefialar en relacion a los tipos documentales que el registro otorgado, Ia factura y Ia solcitud de modificacio estin aplicativo Simplii ubicacién digital en
+ Acta de sellado (si aplica) X P ) P a el rgado, v P v P! el
« Acta de levantamiento de sellos (i 2plica) x
« Resultado de Andlisis (i aplica) x £ larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se reaiiza al Archivo Central de ala oficina productora,
« Medida Sanitaria (si aplica) x
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencion 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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de Ia seri
prescribe alos veinte (20) aios segin el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, e les otorgé un tiempo precaucional de 20 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 nstitu
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual naciény susterritori
L disposicin fnal es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin a exisencia d valor istico por ser posible fuente primaria pra nvestgaciones en Histora, eniendo en cuenta que se generan registros que modiican el estatus snftari y ftosanitario del
pais o q 1a condi taria 0 paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de ne bilateral o de products
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, a 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 proceders a su
6n en formato PDF/A con fines archivisticos d o indicad V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documents en saporte tho dgfa e deben convert a formato PF/A. slemyrey cuando( extensndel formato o pers, conservindelesen stemas de akvacenmiento Seguras (SharePint, Sevdor, Stema de Informacén, Gestor Oacumental, dandol
delPlan Digital a Largo Pl
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
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cédigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte Extension Disposicién Final PROCEDIMIENTO

DA | _DE s [ sb Ac | Aac | P | e a [ e [wr

81 8003 50 REGISTROS DE EXPORTACION

81| 8003 | 50 | 1 |Registroscomo Exportador de Vegetales Frescos 2 | 1 X X Documentos de caracter misional en los cuales se registra el ramite para inscribir como exportador de vegetales frescos a las les o jurid P & Colombia; esto requisitos y

por la normatividad colombiana y la del pafs destino segin el producto que se va a exportar, para preservar la admisibiidad de estos productos en los mercados internacionales.
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
Es Jarar que estos d producen en las les,y 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 expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie
prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién 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 institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual nacién
L clspil il e ConservacenTotl eiendo e cena s deseri st e alor it o se ol uent pitars pravesgiions e HERor, enendo e cuen e s generanfegtos e mocifcan o estaus santal  hosaai
pais 0 1a condicién sanitaria o paises. £s de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos bilateralo de
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
en formato PDF/A con fines archi d V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
I 6 del én igital a Largo Plazo.

B1| 8003 | 50| 2 & 7 ? Destinoa ony | 2 | 18 X X Documentos de caracter misional en Ios cuales sé vigia, controla y hace seguimiento a la produccion, exportacion e Importacion de flores o ramas cortadas de especies ornamentales, a traves del registro de los lugares de produccion con destin a su exportacion y de Ias|
para el Reg P Flores o personas naturales o juridicas que se dedican a la produceién con destino a su exportacién y las que se dedican a importarias. Cabe sefialar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produccidn o como exportador o como importador se obtienen)
Sl sscra Frmada o s persora T & FepTesen e Rl | x oo mediante Ia revisidn de soportes y verificacién de los requisitos dispuestos en la Resolucién 63625 de 2020 o las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior tenienda en cuenta que las flores y ramas cortadas son la “Clase de producto bisico

correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccion es “Cualquier instalacidn o agrupacion de campos operados como una sola unidad de produccion agricola” (Resolucion 63625 de 2020, Articulo
« Fotocopia de la cedula de ciudadania X PDF
3.11y3.14)
« Certificado de existenciay representacién legal expedido por la Cémara de Comercio. Matricula mercanti, RUT o cedula de X PDF
« Documento que acredite Ia propiedad, tenencia o posesién de la bodega o planta empacadora donde se levara a cabo las x PDF Es Jarar que estos producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
actividades poscosecha
 Certfcado de uso de suelos N oo Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
Central considerandolos lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién X PDF
« Descripcién detallada del fluo secuencial del proceso de produccién, incluido el detalle de los procesos ejecutados en fa X PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie
poscosecha prescribe a los veinte (20) afos segdn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se es otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con n ingeniero agrénomo o agrénomo X PDF
La disposicién 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 Ia historla institucional de la
« Certificado en se cumple con los planes de deteccion, prevencién X PDF s 5
Certifcad: que el lugar de p ple con los planes de deteccién, p v entidad, en tanto que da cuenta de la misién Institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual naciény
contingencia de plagas reglamentarias
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X PDF L disposicién fnal es Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determin a exisencia de valor Hstico por ser posible fuente primaria para nvestgacions en Histora, eniendo en cuenta que se generan registros que modiican el estatus sanftari y ftosantario del
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X POF pais 0 Ia condicién sanitaria o paises. £s de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de products
« Plan de mancjo o X PDF
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
« Informe fitosanitario de 2 ultima visita del A a Predio x PoF en formato PDF/A con fines archivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Cartas de proveeduria (s aplica) X PDF
« Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica) X PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
« Original de la consignacion de pago X PDF 6n del 6n Digital a Largo Plazo.
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro X PDF
« Renovacién del registro X PDF
« Modificacién del registro X PDF
« Cancelacién del registro X PDF
« Notificacién personal X PDF
81| 803 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
81| 8003 | 58| 1 Fines Comerciales 2 [ s X X Documentos de caracter misional a traves de los cuales se realiza el registro ante el ICA de las plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por solcitud de las personas naturales o juridicas o patrimonios autonomos titulares de la propiedad ol
enenciade o predios cuyo ojetoes cosechar plantacions o sistemas groforetales esto mediante 3 eviién de soportes  verlicacin de requitos, pra contrlar yviglar o srovechaiento orestal y I proteeidn del medio abiente e Coloma. Lo anterior|
 Solchud deregto catads auiorzackn de publcadan de dtos X PDF .
teniendo en cuenta quelas p I breas forestales realizada por la mano del hombre, para la obtencién y comercializacion de productos maderables, con densidad de siembra uniforme|
« Fotocopia de documento ia, pasaporte o cédula X PDF e individuos coetaneos; mientras que los sistemas Ia forma de 6 el fcolas y/o areas de produccion ganadera, con una distribucion espacio - temporal de los drboles en el
« Certificado de existenciay representacién legal X PDF sistema productivo que indica claramente su introduccién como componente forestal,
« Certificacion de existencia, constitucion y vigencia que expida la como'su vocera, copia X PDF
del contrato Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir también los Certificad 6n p primaria obtenidos de las plantaciones forestales debidamente registradas.
* Certificado de tradicién y ibertad del inmueble (s) x POF Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Archivo de 6n del 4 pecie pl X | 6P, kL kmz,
shy Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
.« Documento Téenlco de fa Plantacién Forestal M POF entral considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Comprobante d dido por el ICA X PDF X
omprobante de pago expedido por ¢ Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie]
= Certficado catastral o soporte de a consulta catastral realizada por e Istituto X POF prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Certificado de uso laC Regional de X PDF
restricciones ambientales. La disposicién 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 la
« ista de chequeo M entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacidn y sus territorios.
« Acta visita a predios X
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del
« Informe téenico y anexos de poy x pais 0 que Ia condicién sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de products
« Registro cultivos x| x POF
« Notificacién personal 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 Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
hi d ! Jo indicad: G- ia D 6 i6 X
. Actas devisita predios y reporte ftosanitari, e a vitas de vighancia tosanftaria s se reaicen al culives forestal X digitalizacion en formato PDF/A con fines Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho proceso estard 3 cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Solicitud de actualizacion X PDF . iy
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), dandol
« Modificacion del registro x| x PDF I del Pl 6n Digital 3 Largo Plazo.
« Notificacin personal de moificacion de registro x
« Solicitud de cancelacion X PDF
« Notificacion de cancelacién M POF
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1 C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Soporte Extensin Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
oA | oe s [ s A | ac | p [ & a e [wr[s
81| 8003 | 58| 2 tal ion en Fresco 2| 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se registra el tramite para inscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a los establecimientos en los cuales se realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque, aimacenamiento
p - de plantas y productos vegetales y/o sus partes para a exportacion; esto verificando los requisitos y ineamientos establecidos por la normatividad colombiana y la el pais destino segn el producto que se va a exportar, para preservar la admisibildad de estos
= Acta de la visita t6enica de veriicacion de equisitos para otorgar el registro. X
productos en los mercados internacionales.
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
« Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (i aplica) X 3 Jarar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se reaiiza a Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas e Retencion Documental conservando (18 afios)
Los periodos de retencion 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) fios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de Ia serie
prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg un tiempo precaucional de 20 fios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin dela historia institucional dela
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual naciony susterritori
L diposicién fn e Conseracin Toal teiendo e cuenta que e dtaring a exitenci e valo hitrico por s posile fuente primai pa investgaciones n Hitors, teniendo e cuent que s generan regitos aue modifican e estatus santaroy fosaiariocel
pais o q Ia condicion sanitaria 0 paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o de
una ves cumpldo o perido deretencin en el Ao Centra, i documentacén ensapore apl, < debe realr el poceso e Transferenca Secundara s Achivo Httrco donde se onserard de manera parmanente e su opore ol y se proceders a4
digitalizacion en formato PDF/A con fines It Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
81| 8003 | 50 REGISTROS DE PRODUCTORES
81| 8003 | 59 | 2 |Registrosde Campo de Produccion de Semilla para Certificacion 2 | 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multiplicacion de semillas para su certficacion, mediante el registro de los campos de produccion y multipicacion, cursando previamente la revision de soportes y g
———— : de requisitos segtin o establecido en Ia Resoucién 3168 de 2015, y as demds normas que f adicionen, modifiauen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semilascerticada requiere que se cuente con el control de generacones,
= Solicitud de registro
® cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segn la esps , para que est conla calidad genética, fsica, fisiolégica y fitosanitaria permitida.
« Inscripcién para certificacién - Expedicién de registro X
« Inspeccion de campo- Visita técnica de verificacin X Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisios, en las oficinas de semilla del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Cordoba, Antioquia, Meta, Narifo)
« libro de campo (5i aplica) M Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila, Santander, Norte e Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacicn (ajonjol, algoddn, arroz, avena, cebada, frfol, mani, mafz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el
+ informe de cosecha N estatus sanitario de Colombia, favorecer la adrmisibilidad y los mercados y asegurar a sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
* Resultado de andlisis x 3 Jarar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza a Archivo Central de ala oficina productora.
« Acta de asignacién de codigo X
« Acta de visita para e registro de actividades X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe 2 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de Ia serie
prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 aios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién dela historia institucional dela
entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los obijetivos de la entidad y su memoria, con lo cual pude contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitaro del
pais 0 que Ia condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos én bilateral o de prod
Una ves cumpldo e perido de retencin en f Archio Centra, a documentacén ensapore el s debe realar ol poceso de Transferenda Secundara s Achivo Httrco donde se onsenard de manera permanente e su soporte ol y se proceder a4
digitalizacion en formato PDF/A con fines archi d lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Ditalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
S| 8003 | 59| 3 |Res: 6 [ 5 2| 1. X X Documentos de caracter misional en os cuales se vigla, controla y hace seguimiento a la produccion de vegetales para la exportacion, mediante el registro e los predios que cuentan con uno o mas lugares de produccion, cursando previamente la revision de soportes y 1
- - - verificacion de requisitos segin lo establecido en la Resolucion 824 de 2022,y las demds normas que a adicionen, modifiauen o sustituyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccion es cuzlquier instalacién o agrupacion de campos operados como na sola unidad de|
< Formato tnico de informacion en la plataforma tecnolGgica (incluye datos como NIT o RUT) X HTML .
produccion o unidad agricola
« Copia a écnica del lugar de produccion X PDF
X X X PDF st egitro puede s solciado por cuaiie prsona aturl o rdca que e dediue s produccin de vegtales paa I exprtacin enfescoy que umpla co s feqisito,entre s cusles et pre nscrpci delos asstentesténicos, productres v/
« Andlisis delagua de as i lizadas para las actividades del lugar de produccion. ’ o o ; "
sean de Lo anterior con v mejorar Colombia, favorecer la admisibiidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos
« Informe del asistente técnico sabre las condiciones del cultivo X PDF en los mercados ¥ asegurarla sanidad agrop dad paks
* Comprobante de pago x HIML Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar e registro. x| x PDF
« Expedicién del registro ICA X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
« Notficacién del registro ICA M POF Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacian Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios)
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario, x| x PDF X X X _ X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe 2 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de la serie
+ Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo x PoF prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Renovacion del registro X PDF
« Modificacion del reistro X PDF La disposicién 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 s fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la
+ Cancelacion del registro X PoF entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual pude contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus terrtorios.
« Notificaciones X PDF s 5 iy
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del
*Actas de visita de habilitacion 2 planes de trabajo (si aplica) x| POF pais 0 que Ia condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamentalde establecer y demostrar en los procesos én bilateral o de products
Una ves cumpldo e erido deretenci en f Archio Central, a documentacén ensaporte el s debe ealzar ofpoceso de Transferenca Secundara s Achivo Htérco done se consenard de manera pmanente e su sopore oiginaly se proceders a4
enformato PDF/A con fi d lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
I del P Digita a Largo Plazo.
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1 C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codi Soport Extensio i Final
sdigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte ension fsposicion Fina PROCEDIMIENTO
DA | _DE s [ sb Ac | Aac | P | e a e [wmi]s
81| 8003 | 59 | 4 |Registrosde Predios Productores de Palma de Aceite 2| 18 X X misional en los 3 v 6n de palma de aceite en Colombia, personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de paimal
de acete parasu provechamiento econdnic, cursando previament a revsion de soports y 13 verificacion de requisitossegin o esablecdo en la Resoucion 62151 de 2020, las s normas que Ia adiconen, mfiquen o sustuyan. Tenendo en cuenta que para
< Solicitud de registro X POF "
obtener el t 1a expedicion del quiere que enla visita técnica de fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo o
x POF
« Certificado de existenciay representacién legal expedido por la Cémara de Comercio si s persona juridica, con fecha de 2 sea para esterilizarlas o desvitalizarlas.
expedicion no dias calendario previo a 1a solictud ante el ICA X
Este registro permite la dentificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las|
x POF mismas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar olombia, favorecer la admisibilidad y lombi I d y asegurar la sanidad ylainocuidad
« Croquis de llegada al predio p palma de aceite y las coordenadas Gl ot
geograficas del predio, las cuales debe verificar el ICA| .
M POF Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Documento que acredite la prapiedad, posesidn o tenencia del predio productor de palma de aceite.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
* Certificacion de uso del suelo expedida por la autoridad competente. x PDF Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos),
F
« Lista de los cultivares de palma d asembrar en el p tivares de palma de aceit X o i . s " y X
o Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie
prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg un tiempo precaucional de 20 fios.
« Documento que acredite Ia asistencia técnica al predio. X POF
« Fotocopia de la tajeta profesional vigente delIngeniero Agrénomo X PoF La disposicén final es Conservacén Tota tenendo e cuenta que se determin Ia existencia de valr histérico po ser posiol fuente primariapara investigaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamental para l reconsiruccién de l historia nsttuciona de o
; oo entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus terrtorios.
« Plan de mancjo queincluya plagas, los
al personal de campo L disposicien fnal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing l existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para nvestigaclones en Hisori, teniendo en cuenta que se generan regitros que mdfican el esatus sanitario y fitosaniario el
pais 0 que Ia condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos bilateral o acceso de
« Plan de monitoreo de plagas. x PDF
« Visita de verificacion x| x PDF 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 conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
+Informe técnico x| x POF digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos d it Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Resolucién x PDF
N o el regist Los documentos en soporte nativo diital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sstemas de aimacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental, dandol
enovacion del registro x POF las acciones delPlan Digital a Largo Plazo.
« Modificacién del registro X POF
« Cancelacion del registro x PDF
« Notificacion personal x PDF
81| 8003 | 59 | 5 |Res: istribui acao 2 | 1 X X Documentos de cardetr misional en 105 uales se Vg, contola y hace seguiTiento 3 1 produccion Y comercalzacion de plantas e cacao en Colombia, medante o egitr de as personas naturales o Jurdcas que posea a cualauier L{ulo propietari, poseedor, tenedor,
ete , cursando p portesy 1a Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendol
* Sofiitud de registro x en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccidn se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/o huertos basicos cumplen con las|
X durants 6
« Nombre del vivero, ubicacién, extension, capacidad de produccién y clase de clones y patronaje destinados a la produccién &
+ Croquis de llegada al vivero M ste gt perie [ enticacin d s snas productors de planasde cacao n cad deparamento faltano s nervenconesde control (tosanitar y b deteccén tempranade lagasy de manera da realizar un
. mismas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad asegurar a sanidad la inocuidad
« Plano de jardin o huero de clones X o prop P v mel v yasee v
el pais.
« Certificacion de la procedencia dela semilla X
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X £ Jarar que estos producen en las I primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Documentolegal que acredite o garantice el suministro jardin clonal propio X
« Coa X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
Central considerandolos lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
 Fotocopia el tarets dlngeniero agrénomo X
« Informe del asistente técnico x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de fa serie prescribe 2 los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie
« Copia comprobante de pago X prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos,
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro M L disposicion finales Conservacin Totl teniendo en cuenta que se determing a eistenca de valor isérico por se posble fuente primaria pra nvestgaciones en Hisori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de a isoria nsttucional de o
i entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual naciény
« Modificacién del registro X
« Cancelacion del reistro X s disposicin il Corseacin Tl eiendo e uent ue s dtrmin I xstens d o isirco prsr pesilefene rimara par st gaciones e Hstrs eiendo et g s generan e e mosiican o esaus snar s del
« Notificaci6n personal X pais 0 Ia condicién sanitaria o paises. £s de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos 6n bilateral o de
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
en formato PDF/A con fines archivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
81| 8003 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercializadores 2 | 1 X X Documentos de crécter misonal con 105 cusles e Vg, control y hace SeBUTIento 33 Produccin y Comercialzacion de Ui SBTOpECuarios, mediante el regsto de as personas naturales o urdicas que e dediquen ambas actidades; ete regitro se expide para
< Solictud de registro M garantizar fas b icticas en , el manejo de la red de frio para én de biolégicos, de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuarios, los medicamentos de control especial, los
+ Certficado Jegalyfo C {cula mercanil M sellados, decomisos y disposicion final de los insumos a fueradela " p portes y verificacion de los enla igente respectiva a cada insumo agropecuario, y las normas|
quefas adicionen, modifiquen o sustituyan
« Copia de contrato de suministro de semilla X
« Visita de Inspeccién Fitosanitaria X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y comercializan|
« Croquis de llegada al lote y plano distribucién y dreas de germinadores X en Colombiay combatir su Lo anterior con el propdsito de p y mejorar el estatus sanitario de C y asegurar la sanidad agrop: fainocuidad agroali pais.
« Certificado el comité Canicafe X
. i 2 I t roducen en | I wsferencia prim: liza al Archivo Central d la oficina products
« Copia contrato vigente de asistencia o certificado del comité de cafeteros X : aueestos producenentas v primariase entralde @12 oficina productora.
* Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
« Comprobante de pago X Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Resolucién de otorgamiento X
« Renovacién del registro M Los periodos de retencion 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) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de Ia seri
X prescribe alos veinte (20) aios segin el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, e les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Modificacion del registro X
= Cancelacién delregistro x La disposici6n 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 nstitu
« Notificacion personal X entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con fo cual nacién y sus territori
gl iral e Conservacin Totl enendo encuent u s determind exitencl e valor it o se polle uents primars pcaivesigacones e Hiort, terendo encuent qu s genran regtosque modiica o estatussantal y ossatar dl
pais 0 Ia condicién sanitaria o paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o de
Una vecumplido e periodo de retencién en f Arcivo Cntr, a documentacion en sopote papel se debe reaiar ofproceso de Transferencia Secndri ol Arcivo Htorico donde se consenard de manera permanentsen su sapore origina,  se procederd 2.4
en formato PDF/A con fines archivisticos d V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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1 C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cod Soport Extensio oi Final
sdigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oporte Hension sposicion Fina PROCEDIMIENTO
oA | oe s [ s A | ac | p [ & a e [wr[s
81| 8003 | 59| 8 |Res: i asi i iony ali de Material Vegetal de 2| 18 X X Documentos de cardcter misional con los cuales se vigil, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacin de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades 2
Propagacicn y/o Plantas Vivas través huertos bisicos. Ia revision de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la Resolucién 780006 de 2020, y as normas que la adicionen, moifiauen o susttuyan. Este registro no aplica para los materiales vegetales|
« Carta de Solicitud X de propagacion que son considerados semills.
« Certificado de fa ca dula de ciudadania X
Est i por fas grand de cadena, ubicados en ytienen el fin de fortalecer la caidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacion y s plantas vivas que|
 Documento quenforme o rupos vegetalsy espeies  roduci y comrcilir X
e producen y cmercialzan en Colombia combati 40 comerco flegal e cads departament. Lo ateror can el propdsito e preservary mejoar ¢l sttussafari de Coombiay asegurar I sanida sgrapecusria  a mocuidad groaimentaria ol pas.
« Croquis detallado del vivero y/o huerto bisico (Plano y ubicacidn del vivero ) X
« Documento que Informe la capacidad de produccion y comercializacion por especie x 3 farar que estos d tos se producen en las les, v su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Documento que describa los les d getal de propagacion para cada grupo vegetal X
« Documento que acredite fa propiedad, posesién o tenencia del predio M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Certificado de uso del suelo X
* Documento que Informe sison (no OGM) 0 modificados gené através de ingenierd x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco () afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie
genética OGM prescribe alos veinte (20) afios segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 aios,
« Documento que acredite fa asistencia té vivero y/o huerto ba conun las drea de. X
conocimiento de Agronomia . i La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de la
« Para el caso de los areas se provean parala produccin de plantas, documento x entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, ls obietivos de la entidad y su memora, con lo cual naciony sus territori
que informe las dreas destinadas para ello indicando especies, variedades, ndmero de plantas y érea en metros cuadrados.
Para los viveros que utilicen pléntulas, © deben presentar e acceso La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
xpedido por fa Corporacin Autdnoma de a Judsdicelon y/o €l Miniserio de Amblente y Desarrollo Sostenible, segtina pais 0 que Ia condicion sanitaria 0 paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos én bilateral o acceso de
norma vigente en materia ambiental
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 Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
» Sise trata de un vivero productor sin huerto bésico, deber relacionar la informacién del o los huertos bisicos que le x digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consult Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
suministran o I debidamente registrados
ane el ICAc6mo iveros con huerto bsico o huerto bisio, o como productor e seilaseleccionada respectivamene.
« ise trata de un vivero que inicamente es comercializador, deber relacionar a informacién de los viveros que le x
1as pléntulas,los cuales deberdn ser product y contar con Registro vigente ante el ICA
« Para e caso de los viveros que produzean debe presentar X
acreite o suminsro de semila debidamente firmad por un productor o mportador de semllascon Regltro vigete ante o
ica
«isetrata de un , deberd presentar la 6 parala x
P propagacion.
 Copla de afactura CA con e pago de atarifa corespondiente. x
« Vista técnica de verificacion x
« Expedicion del registro x
« Modificacion del registro x
« Cancelacion delregistro x
« Notificacion personal X
81| 8003 | 59| 9 |Reg: T i fal illa Sexual Tl veg: 2 | 1. X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se vigla, controla y hace Ta produccion n de semil lesy asexuales, mediante personas naturales o Juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros|
de propagacién) V/0 huertos bisicos. Esto cursando previamente Ia revision de soportes y verificacidn de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sslo aplica para las semillas sexuales y asexuales
G e N excluyendo a los demés materiales vegetales de propagacidn que no son considerados semillas; teniendo en cuenta que se entiende por semilla asexual el material vegetal de propagacidn que podra comercializarse en forma de pléntulas, plantas, esquejes, plantas injertadas
ssivhsmen . M stumps varetas portayemas, yemas, entre otros
« Croquis (distrbucién de dreas indicando ubicacion del vivero X
acogrifics, lmites) Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superficies y  ubicados en los diferent , ytienen el fin de fortalecer a calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y as plantas que germinen a
particde estas, y que se produceny < y su encada Lo anterior con el propésito de pr ¥ mej Colombiay asegurar la sanidad ta inocuidad del pais
« Documento que acredite Ia propiedad, tenencia o posesién del predio en donde se ubica el vivero y/o el huerto bsico, X
£ Jarar que estos producen en las Gerenci I primaria s realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
+En caso que e vivero no posea u propio huerto bisico, deberd presentar un cetficado que acredite o garantice ¢l X
suministro de material tes de huertos bisicos y/o laboraty énylo Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando e el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
micoiniertacon eistradoane el ICA Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios)
+ Lista de las especies y de la semillasexual iticos a producir enelviveroy/o x
huerto bisico. Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de Ia serie
.« rograma de mnejo ntegrado de plagasen el vivero /o huerto bisk. M prescribe alos veinte (20) afios segin el Articulo 55 de I Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos,
. y dificados gené
Documento que informe sison através de ‘"ge"'j"z genética. En x La disposicon final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia d valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de I istoria nstitucional de I3
caso de que el g conla igente que regula entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual naciény
« Copia ” asistencia té vivero y/o huerto b con un agrs X p frates - . ; oo e " . e . ol
Sarenom con cxperincia e osexpecies que va s produch o1 cualdebors vener vigente s moticis o oot profesionsl L sposicin fia s Corsrvacin Ttalenendo o cuntaque s detein 1 extania de valor st por e posil ot prmaraprainvestgaconesenHitora taando e cuent u s generan egtosque modiian o statussaitroy fosantario ol
pais o q 1a condicion sanitaria o paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental e establecer y demostrar en los procesos én bilateral o de
« Documento que describ dela semillasexual y/o asexual del vivero y/o x
huerto bisico. Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, a 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 proceders a su
en formato PDF/A con fines archivisticos d loindicado en V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
+ Visita técnica de verificacion x
« Expedicidn del registro X
« Modificacion del registro X
« Cancelacion del registro X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

1800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.3 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA

cédigo Soporte Extensién Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb Ac | Aac | P | e a [ e [wmi]s
81| 803 | 64 REGISTROS SANITARIOS
81| 8003 | 64 | 1 |RegistrosSanitarios de Predios 2 | 1 X X Documentos que registran Ia identificacion de Ia totalidad de predios existentes en el pais destinados a la produccion pecuaria e las especies bovina, bufalina, porcin, €quida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. £l Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es a
‘ — _ — — — — — para identficar a actividad pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de defini estrategias en la prevencidn, control y erradicacién de enfermedades de control oficial, e control inusualy de declaracién obligatoria. También, debido al
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y de que registra la identificacién del predioy del responsable de los animales funciona como una delIcAp: d I [ se generan de la movilizacién de animales, entre
acuicultura) — otros aspectos positivos para a sanidad animal del pais.
. /o modificacién segin apliaue) x| x PDF
«Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT x| x PDF Es Jarar que estos d producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
"segn aplique”)
«Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria "segdn aplique") si x| x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
aplica Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Poder de representacion y/o autorizacion (si aplica) x| x PDF
« Documento donde se acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio (i aplica) X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derlvada de la serie
« Formato de visita predio pecuario (si aplica) x| x POF prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x PDF
i La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee disticos e informacién te ala creacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca
* Certificado registro sanitario de predio pecuario ~RSPP para la especie Acuicola x| POF especialmente para las ciencias naturales, porque dan sector o v , mediante delos bioldgicos y quimicos para ¥ ve
« Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especie Aviar x| x PDF
« Soporte de cancelacién del registro sanitario de predio pecuario (s aplica) x| x POF La disposicién 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 Ia historla institucional de la
Registro Sanitario de Predio Apicola: entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual naciény
« Registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijn-Abeja Nativa sin Aguijén ANSA o registro de x| x PDF
tores oo arsdores do o “ P ?V’A o - o el e La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del
apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguij6n-Abeja Nativa sin Aguijon
P v g eulion-Aber g pais 0 Ia condicién sanitaria o paises. £s de resaltar que la condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos bilateralo de products
*Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT x| ox PDF 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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
segin aplique’) en formato PDF/A con fi hi d Io indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Licencia abejas sin n: lica) x| x PDF
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguiion-ANSA y/o Certificado de 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, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin Aguiion ANSA de preservacion del 6n Digital a Largo Plazo.
« Consolidado Registro Sanitario de Api criadores de ab sin beja Nativa sin Aguijon ANSA x XLsx
Otros documentos del programa de RSPP: x
* Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x PDF, XLSX
81| 803 | 65 RESULTADO!
81| 8003 | 65 | 10 éstico Veterinario 2 [ 8 X | X |Documentos que registran el diagnGstico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las de interés productivo, como parte el servicio a los productores, campafias sanitarias y la viglancia a las importaciones de animales para garantizar Ia
seguridad sanitaria requerida para el comercio nacional e internacional. También, presentan Ia referencia veterinaria para Colombia y para la red de 25 b del Grupo Red de Laboratorios de Diagn6stico ICA, en o relativo a este tipo de diagndsticos
~ Memorando de Solicitud x| x| po, poc, ocx
« Formato de solicitud de Prueba x| x PDF Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Factura de Pago x | x| Pores,GiF
« Reporte(s) de Resultados M 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 Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8afios)
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10
afios.
En 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 reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta deIa
misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacidn y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccin, debido al volumen documental, se aplicard un 3 una I que 4 de acuerdo al volumen d I segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestral
por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar documental producido da afio  difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de selecci6n es necesario tener en cuenta
I indicados en la Tabla 9 o
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo C realizar el proceso de ] & de manera su muestra seleccionada
Se procederda delos d formato PDF/A con fi hi de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, 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 extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documentall, dandol
cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estar a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
los d digital se har una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dela Oficina de Tecnologias de la Informacién.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

DA Codigo Dane

DE - Dependencia AC— Archivo Central

T~ Conservacién Total

s serie Documental s - Seleccion

Documental P- Papel

ir

MT - Medios Tecnologico

\G — Archivo de Gestion EL- Electrénico

José Atilano Rincén Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogota, 27 de julio de 2023

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativa y Financiera
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