TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA ] ©OF [s]sb a6 [acl e [ alelw]s
9 [ 80032 [ 2 ACTAS
99 | 80032 | 2 | 8 |ActasdeRecepcion de Buques 2 | s X | x_|Pocumentos en los cuales se registra el proceso de viglancia y recepcion de los bugues y demés motonaves (toda nave con motor) que intenten arribar a los puertos colombianos, mediante la verificacion el cumplimiento de las medidas sanitarias y fitosanitarias, tanto en los documentos requeridos
- durante v de la motonave, asi como los derivados de la inspeccion fisica de la misma es realizada por A de las oficinas de Puerto, Aeropuertoy inicial el riesgo v , para que sel
« Acta de Recepcion de Buques X : ; s
pueda autorizar o negar el ingreso de la motonave y prevenir e impedir a entrada, establecimiento o dispersion de enfermedades y/o plagas que pudieran estar presente en los envios o su embalaje, con el propdsito de asegurar a sanidad agropecuaria, a inocuidad agroalimentaria y preservar el estatus|
« Listado puertos viitados x sanitario y fitosanitario de Colombia. Esto aplica para todas las motonaves de trafico Internacional tanto buques de carga, como cruceros turisticos y veleros, entre otros, sea que tengan rutas fijas (conocidas) o sean de rutas no fijas (no conocidas - buques problemas); siendo estas tltimas motonaves las
« Relacién de provisiones M que mas riesgos generan  requieren mayor vigilancia, por el desconocimiento que se tiene de su ruta, la posibilidad de que su 6 P 6ny que no tienen control en la compra de viveres
« NIILLIST (Lista negada) X £ I P L u se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se ebe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Enp: histérico por ser pc primaria para Historia, p contenido parala dela entidad, en tanto que misién institucional,
' sumemoria, con lo cual pued ib historia de la nacion
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios enla condicion sanitaria o ftosanitarial
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en " bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arch 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
p 6nen L i teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por laentidad, s Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
99 | 80032 | 2 | 10 |Actas deReunién 2 | s X X = evidencia e en'a entidad, . en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia
Acta X POF
s necesario aclarar as les, y su liza al Archi
« Registro de Asistencia x| x POF & ! b v «
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de a historia I de la entidad, en tanto que d d
1a misién institucional,los objetivos de I entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacién y i
o | 3 porte papel, se debe realizar daria al Archivo Hi 4 de manera susop Iy 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 Gula Digitalzacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
6n del Plan de Preservacion Digital
99 | 80032 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X en los cuales se registran los temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a a jurisdiccion de cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propésitos el afianzar [os canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en la
< nvitacion a Comité Zoonosis Departamental X POF prevencién v plagas, que, 3 ye planes y estrategias de accién conjunta con otras insttuciones intervenir en 6n, control, eliminacin 6n delas z0onosis que se presenten en el territorio de|
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x | x POF su jurisdiccion.
« Registro de Asistencia x| x PDF, XLSX
s necesario aclarar las G les, v liza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 af0s), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny C ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, i o la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencia|
naturales.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Historia, parala de a historia I de la entidad, en tanto d
Ia 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.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 d '
Una P Gnenel 3 porte papel, se debe realizar daria al Archi 6 4 de manera su sop iginal, y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
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Oficina Productora

800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] oE [s]sb a6 [ac | P [ & £ [wr
99 | 80032 | 7 BOLETINES
99 | 80032 | 7| 1 |Boletines de Almacén 2 | 8 X Documentos que registran el control e los movimientos los bienes de almacén el ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldos valorizados de bienes por los diferentes grupos del
“CMITnareso X inventarios.
«Informe de Supervisin X
« Factura X £ I P I u se realiza al Archivo C a
«Informe de Supervisin X
« CMI Suministro X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
« CMITrasoaso X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« CMI Reintegro X
« CMI Clasificacion a Inservibles X Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« CMI de Baja x
Teniendo en cuenta que a subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a a gestion administrativa de Ia dependiencia productors, s debe realizr el proceso de_eliminacién de a documentacidn, una vez ranscurtido el empo de permanencia en l Archivo
Central utiizando el método v do conlos tipulados por la entidad, dicho Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
99 | 80032 |10 CERTIFICADOS
99 | 80032 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2 | 8 X Documentos expedidos para certficar a bioseguridad del establecimiento e personas naturales o juridicas que se dedique a la actividad acuicola, mediante Ia verificacion, viglancia y control e las condiciones sanitarias y de bioseguridad en la produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior,
< Solicitud de certificacion X x POF teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de de repoblacién o de esto aplica tanto para la producion de material genético como para la siembra de
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF les o artifciales, con al Igun tipo de parasu que puede inclur alimentacién del medio ambiente, y el uso de tecnol permitir del I
+ Copia tarjeta profesional x| x PDF
« Copia del Acto Administrativo de a autoridad pesquera x| x PDF £ farar que estos d . k ysu se realiza al Archivo G 2
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras x X o i
Reoalucton de Cortiicacts o x oor Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
esolucion de Certificacion Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Certficacin x| x PDF
« Notificacién personal. x| x PDF Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« solicitud de renovacién x| x PDF
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto
Ia misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacin y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor histrico por ser posible [ Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de 6 de products
en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar daria al Arch 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacién Digital
59 | 80032 | 10| 3 |Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras Comer 2| 8 X ‘toda granja de postura, gorde aviar q Tas condi vigentes para su sanitarios, como la 6n cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que|
« Solicitud de certificacion (s aplica) x| x PDF lo graias avicolas bioseguras (GAB)son establecimientos que cumplen y mantionen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma
. x| x PDF especiey tipo de explotacion.
« Certficado de existencia o representacidn legal o Registro Unico Tributario (RUT) si aplica)
Este ceriicado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a a explotacion comercialde aves de postura (destinadas a producién de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cra,desde polto de 1da hasta mximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicol
* Copia tarjeta profesional x| X PO [ destinada para desarrollar su etapa de p fas aves de engorde (aves de amb destinad; decarne humano). Lo seguras no podran realizar el sacrificio formal de sus animales con
« Documento que acredita la propiedad, posesién o tenencia (i aplica) x| x PDF destino al consumo humano.
« Certificado uso de suelos (si aplica) x| x PDF
. | d d I u
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) x £ aue v se realiza al Archivo C 2
« Resolucién de Certificacién (s aplica) x| x PDF o (2 o .
Los tiempos de retencion se cuentan  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 ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia|
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (s aplica) x| x PDF s 6 i
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de renovacién (s aplica) x| x PDF
« Notificacién personal (si aplica) x| x POF Los periodos de retencién en las fases de 6ny C ignaron teniendo p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Oficio remision ajuridica x| x PDF
ol cato (1 i) La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia I de la entidad, en tanto d
Ia i nsttucionl, s objtvos de I entady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno deahisorade lanacin y s terrorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor histrico por ser posible 2 Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de 6 de products
en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar daria al Archivo Hi 4 de manera p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacién Di
9 | 80032 |10 & Avicolas i al Genético 2| 8 X Documento otorgado a toda granja de material genéti que que cumple con fas condi minimas de bioseguridad vigentes para su evitando probl itarios, como 5 , 012 mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas|
P e — s < x oo icolas bi len y mantienen las medid: en materia de (PoE)y o et permite lojar un e fgual superio  doscienas (200) aves de s mima esecie y o de
olicitud de certficacion oolotain
. 1a propiedad, posesid predio x| x PDF
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion de material genético avicola en el territorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas dnicamente a la reproduccion. Los productores avicolas que nol
« Copia tarjeta profesional x| ox POF certifiquen sus granjas como seguras no podrn realizar la explotacion del material genético aviar que produzcan.
* Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético x
£ larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo
* Acta de visita a planta de incubacion de material genético X
i Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x PDF : 5 5
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de 6ny C jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g 6 6rico por ser posi Histori n al para la 6n de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto a d
Ia it nstitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puci conrbu 3 onodimiento de f hstoi de fanacio y sus tertoros.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor histrico por ser posible Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en l|
condicion sanitaria o ftosanitaria €5 de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6
Una 6n en el Archivo Central, pel, se debe realizar daria a Arch 6 4 de manera p iginal,  se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalzacion Documentos,dich proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA

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

DA DE [s] s a6 Jac | p [ e wm]s

9 | 80032 [ 10] 5 3 ial 2| 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certifcar su calidad como productores y/o comerciaizadores de material de propagacion de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de instalaciones que cumple con los criterios técicos para|
cacao produci, mulipicry/o comercilizr matralvegetal e propagacn. 10 documentospermien cotrlr o5 , v v de material de propagacion de cacao, para minimizar los rlesgos de Introduccién|

- | 6 dad is.
< Solciud d expedion M produccion, mportaciony exportacin de semilas y matera de c la sanidad pais.
* Acta de visita técnica x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Resolucion Registro x| x PDF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de Modificacién X
Los periodos de retencién en las fases d ény C accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta d por ser posible Historia, parala de lahistoria I de la entidad, en tanto q
Ia mision insttucional, los obietivos d ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus terrtorios.
L2 disposicionfinal s Consrvacin Total teriendo n cuenta qu se determing 13 existenci de valor histrico por ser osile Historia, teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria d s de resaltar que y demostrar en los procesos de de prod
en el Archivo Central, pel, se debe realizar daria al Archi b iginal,y se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Digtalzacion Documentos,diho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.

99 | 80032 [ 10| 6 [centi i 2 | s X | X |Documento oficil expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual s refrenda que Ia exportacion cumple con los requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifica que el animal fue somefido a un examen clinico por parte de|
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF un médico veterinario, y que el animal estd libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin p frescas o en p , cuenta con un plan vigente, recibié un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso estd debidamente|
« Sollcitud de Inspeccién x | x POF el v es apto para ser
« Comprobantes de pagos de servicios x POF

Estosdocumentasevidencian ol control  egulcin para i, restingi  prohbir 1 exportacian de mateial animal,co e fnde prevrir asaday/odipersian o dseminacide lagas cuarentenais y o cuarentenais, enfermedadesu ofros agentes pelgrosos que puedan afectar s saidad
« Certificado Zoosanitario para Exportacion (s aplica) X POF
animal y la salud humana, Lo anterior se realiza con Vo ¥ para p e Colombia.
« Modificacion de Certificado Zoosanitario para Exportacion (s aplica) x POF
« Documentos soporte (i aplica) x| x POF £ as les,y su liza al Archivo C
« Certificado Sanitario de Origen (CSO) o Ficha Técnica del Producto (i aplica) 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 Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia)
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion enlas fases de Archivo de Gestién y C i d accion 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
En parte de determing cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ los cuales sirven de para as ciencias naturales.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria
de otros palses. Es de resaltar que k sanitariao y demostrar en ” bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Enp: histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que mision institucional,
'y su memoria, con lo cual puede contrib historia de la nacién y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra elcontrolenla lagas en el pafs
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo 5 ensu ]
Se procedera aa digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en fines archivisticos d ! [ 1,dicho i o Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacién Digital
L o seleccionad: ina, por la entidad, en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La eliminacion de soporte haré una vez o el Unidad realizando su Offcina de Tecnologias de la Informacién.
99 | 80032 | 10| 7 2| s XX [Doeumento ofcial expedido por el médico vterinario el ICA ubicado en un Puerto, Acropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual s refrend que I Importacién eumple con 0s requiito z00sanitaris exjgidos por e pais. Esto certifica que el animal fue sometido a un examen clinico por pate de
un médico veterinaro, y que el anima et ore de enfermedades nfectocontagiosas y parastarias, sin frescas o en , cuenta con un plan vigente, recibi6 un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso estd debidamentel
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF o
Ppto para ingr «
« Solicitud de inspeccion (si aplica) x| x POF
« Comprobantes de pagos de servicios X POF Estos documentos evidencian el control y regulacion para adrmitr,festrinr o prohibi a importacién de material anmal,con el in de prevenir a entrada y/o dispersién o di 6n de plagas U otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad
p d
« Documento Zoosanitario de Impertacién (s apca] X PoF animal y la salud humana, Lo anterior se realiza con fos. s ¥ para preservar y el estatus sanitario de Colombia,
« Modificacion de Documento Zoosanitario de Importacion (s aplica) x POF . Jorar que estos . Ve e realizaal Archivo .
« Certificados Sanitarios del pais de origen segn aplica) x| x POF
« Documentos soporte segin el producto 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 ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gu)
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d 6ny ignaron teniendo accién 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Enp: 6n se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 i 2 los cuales sirven de para las ciencias naturales.
n parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan reistros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o establecer y demostrar en los procesos de negaciacian bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario
en histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a dela dela entidad, en tanto que d de la mision institucional,
'y su memoria, con lo cual puede contribui historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expedientes, que se encuentra en a Memoria Descriptiva. €3 importante acarar que el olumen documentl producido vari cada aio y difee d una gerencia secconal a otra; por eto, a reaizar el proceso de seleccidn e necesario tener en cuenta los orcentajes ndicados en I Tabla 9 para cada caso
particular. £sta muestra elcontrolenla el pai
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo C: el proceso de Transf daria al Archivo Histd i ensu
2 3ala digitalizacion soporte papel su digitalizacion en coni 1, dicho 5 o Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las ac
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacin no seleccionada se elimina, [ por la entidad, Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Eliminacion Documental.
Lael de los d soporte hars una vez transcurrido el tiempo de. el SharePoint de cada Unidad realizando su Ja Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
Cédigo Retencién | Soporte Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oA ] oe [s] s acJac| p e alelwm]s

9 | 80032 [10] o " 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 unico destino, que es vdlido en todo el territorio nacional. Esto permite realizar el control y vigilancia de |
Forestales Comercial produccion forestaly a proteccidn del medio ambiente en Colombia, mediante la revisién de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la movilizacién, entre los cuales esta la existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la titularidad de las personas naturales o juridicas|

- predio de donde los product quiere movilzar
« Copia del registro de plantacion forestal comercial X
* Autorizacion a terceros (si aplica) x producidos a través del aplicati A el cual p ia web expedir también los Registros de p forestalesy sit i I
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (si aplica) X
X Es I P L u se realiza al Archivo C a
« Formato solicitud de productos
fas plantaciones forestales comerciales registradas en el territorio nacional (siaplica) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
X Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios
« Acta de entrega (si aplica)
Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
X
« Comprobante de pago expedido por el ICA
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto a
« Copia de Certificado de Movilizacién X Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor istrico por ser posible P Historia, teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios ena
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de 6 de products
en el Archivo Central, papel, se debe realizar daria al Archi 5 p iginal, y se procedera a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion Documentos,dicho proceso etard  cargo de Grupo de Gestion Documenl.

99 | 80032 [10] 11 |Certifi 2| 8 X X Documentos de carécter misional que se expiden para certificar 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 a la produccion de leche, y a |
“ Solicitud por parte del productor X POF produccién ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrificio para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que las Buenas Précticas Ganaderas (BPG) son aquellas prcticas recomendadas con el propdsito de disminuir riesgos fisicos, quimicos y bioldgicos en a|
« Lista de chequeo de visita x produccion primaria de alimentos de origen [ fa sanidad, animaly
« Informe de auditoria X POF
« Certificado del predio en BPG X POF Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas|

précticas en la alimentacién animal (BPA), las medidas sanitarias para la deteccién, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control oficial, y demds medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propésito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumol
los prod limenticios de I, ademds de p v mejorar el estatus sanitario de Colombia,
Es farar que estos e I vsu se realiza al Archivo C; a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con o istoriadi anacion  sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor istrico por ser posible P Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de 6 de products
en el Archivo Central, pel, se debe realizar daria al Archi 5 p iginal, y se procedera a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenend en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
99 | 80032 [ 10[ 12 |centificados Fitosanitario de Exportacion 2| 8 X | X |Documento misional expedido por el ICA en el que se atestigua la condicién envio sujeto a én osanitai, crsando previamentet verfiacén e s requitos csantarios gdos por ol palsde destio s deben curpi plartas, producos vegetalesy rcos
reglamentatios como embasjes de materilvegetal y demds rlacionados, cuando el pais receptor o exi. Estose realiza para detectr y provenir a , dispersion y uotros que puedan afectar g
« Certificado fitosanitario x | x POF .
sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademds, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el Colombiay v realde las en
« Solicitud de inspeccion X POF
« Comprobantes de pagos de servicios X POF s necesario aclarar lasG les,y liza al Archivo C
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny Ct jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de 6 se determing cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cuales sirven de i 6 para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién 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 pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o y demostrar en g bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
' sumemoria, con lo cual pued b historia de a nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental 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 que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los d el control enla lagas en el pais
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arch 6 manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
e procedera aa digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacién en con fines archivisticos d I lo indicado en la Gu: .1, dicho i Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
La documentacién no seleccionada se elimina, [ por la entidad, 8 mental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
a eliminacion de soporte italse hard una vez I tiempo de el Unidad realizando su i Tecnologias de la Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
Cédigo Retencién | Soporte Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] oe [s] s acJac| p e alelwm]s
99 | 80032 | 10] 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2|8 X | x expedido por el 6nomo del ICA refrenda que la importacion cumple con los requisitos fitosanitarios exigidos y que no constituye riesgo para la sanidad del pais. Esto apl las plantas, pi getales y articulos
- 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 diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la
« Certificado fitosanitario para Nacionalizacion x| x POF : v .
sanidad vegetal o animal, o fa salud humana; ademds, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombiay la ¥ real de las en'l
« Solicitud de inspeccion X
[ u 2
+ Comprobantes de pagos de servicios x| x PoF €5 necesario aclarar P se realiza al Archivo Ce a
. Requisito 6n (si aplical?) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se ebe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Certfcado Ftosanitario de Origen siaplica] x | x oOF Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios).
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
Enp se determing valor cientifico, p contenido posee datos estadisticos e los cual de para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. E de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de fa historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
y sumemoria, con historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra el controlenla en el pais
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arch  de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
p ala digitalizacion soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines i 1, dicho 5 b 6n Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con I por la entidad, 8 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
La eliminacién de ensoporte hard una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su 5 Oficina de Tecnologias de la Informacion
99 | 80032 [15 (CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
99 | 80032 15| 1 i icaci ici i 2 |8 X Copia del ficial d un raz6n del nimero 6ny se administran en 0 la que haga sus veces (Articulo 11, 2001).
« Copia de comunicaciones oficiales x [ x POF
Cabe aclarar que pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramite de la entidad del Estado d asilo exijan o en el la solicitud
del usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de Ia respuesta a un derecho de peticién o un trémite que atin no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digital y no debe ser impreso en|
soporte papel.
Es farar que estos e I vsu se realiza al Archivo C; a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de soporte hard una vez tiempo de el Unidad realizando su 5 Oficina de Tecnologias de la Informacién.
X eaci - 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 razon del numero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que|
99 | 80032 15| 2 2|8 X "
haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001,
« Memorando X POF
s necesario aclarar las les,y liza al Archivo C
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo d ény C jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los d en soporte hard una vez I tiompo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacion
99 | 80032 [15] 3 i icaci i ibi 2 |8 X Copiadel un razén del nimero de radicacion y se administran en o laque haga fculo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X PDF
s necesario aclarar las les,y liza al Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios
Los periodos de retencién en las fases de d 6ny C teniendo accién alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los d ensoporte har una vez I tiompo de el SharePoint de cada Unidad realizando su dela Oficina de Tecnologias de la Informacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA

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

DA DE [s] s a6 Jac | p [ e wm]s

99 | 80032 | 16 conTRATOS

w | m0s2 | 16| o - Conntia > | X ubserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adauirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Insttuto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta]

- modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras /o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge Ia oferta de menor valor] mediante un|
« Memorando Solicitud de contratacién X POF proceso de seleccion piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacién establecidos en la invitacion publica (Departamento Administrativo de la Funcion Piblica (DAFP), Modulo 4 Contratacién Pablica. Modalidades de|
< sollctud de contratacién X o0F Selecion del Contratista en lineal).
« Cotizaciones (i aplica) X POF
£ 1as Gerenc les,y su 1 Archivo Central
« Certificado de inexistencia en almacén (Si aplica) X PDF
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finazacién de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa)
« Estudios previos X POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Estudio del sector X POF
 Intacton Publcn M oor Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Memorando designacion del comité evaluador X POF
« Respuestas a observaciones invitacion publica X PDF Enp: de valor histérico por ser p primaria para Historia, p contenido parala dela entidad, en tanto que mision nstitucional, |
* Oferta de la Seleccion de Minima Cuantia X PDF ¥ sumemoria, con k | pueds ib historia de la nacién y
« Evaluacion de la oferta con menor valor recibida X PDF
« Acta de recomendacion X PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccian, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
« Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta X POF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
« Carta de aceptacidn X POF particular.
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (i aplica X POF s s X
® apla) Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central el proceso de Transfe daria al Archivo ensu
« Solicitud Reistro Presupuestal X PDF
« Registro presupuestal (SIF) X PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
n rvacién Digital a 2

+ Memorando designacion supervisor X POF Plan de preservacién Plazo.
« Acta de Inicio X PDF §
< Cronograma de actividades X oo La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de el Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de a Oficina de Tecnologias de la
« Informe de supervisién X POF Informacién.

99 | 80032 | 19 DERECHOS DE PETICION 2| s X [Agrupacién documental en la que se conservan los d t0s por los cuales ante | dades o ante | Jares que prestan servicios publicos o ejercen funciones pUblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo]
e e apertra de burdn = ot or 23 de a Constitucion. (Manual para el Bogots: Editorial Rosario, 2007, p. 16).
« Solicitud Derecho de Peticién X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo e Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o
« Respuesta Derecho de Peticién X PDF

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

En p: <
en mate propios de idades dentr

del patrimonio de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos|
del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad.

En parte de la documentacién se determing a 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 politicas, el Derecho y la|

administracién pblica, ya que permite instrumento v el Estado.
En p: histérico por ser pe primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que misién institucional,

y sumemoria, con lo cual pued o historia de a nacion y Lo anterior, [ lizad el derecho de peticion.
A pesar de su disposicion final es Seleccion, debid: | se realizar una teniendo en cuenta los siguientes criterios en el orden que son presentados:

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

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

, colectivos de victimas, colectivos de personas en

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

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partir e una solicitud iay a
Tabla produccion X la Memoria Descriptiva.

Ia entidad; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en |

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

| de expedientes, que la Memoria Descriptiva.

Esimportante aclarar que el volumen

y difiere de una ; por esto, al realizar es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo C el proceso de Transf aria al Archi s 4 ensu
b en i en cuentalo indicad 1, a cargo de Grupo de Gestion Documental
L no sel d por la entidad, en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA ] oE [s]sb a6 [ac| e [ e wmi[s
99 | 80032 |22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
99 | 80032 | 22| 1 |Guias Sanitari ilizacié imal 2| 3 X diante los cuales se 6n de animales, sus p dentro del d favorables en un momento y lugar especifico, tanto en el lugar de origen como en el de destino de los
animales, p quese i 1a base para a autorizacién o o de la moviizacién y permiten a IA iterveric parap Ia difusion y epidemias, y hace parte del sistema de inspeccion, vigilancia
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién 3 ¥ control (V).
Animal SIGMA
s . X 6gico, las guic 6 6 dios d [ 11CA, v
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién x < control informacidn necesaria pard que cumelan su v destino de elica jMpropitad
? " . sobre los mismos, 3 del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros.
Cabe sefialar que las Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de través Informacion para Gui Interna de Animales (SIGMA).
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacidn X
Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frigorificos e s ! Jes,y su 123 1 Acchivo C
. x
« Certiicado de embargue M Los se cuentan a partir . que sucede al la vigencia fiscal, el (2afios), realizar el proceso de hivo Central los | tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tabas de Reencion Documental conservandi (3 aos)
« Comunicacién blogueo preventivo x| x PDF P (3 2fos)
+ Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x PDF . iy i . . s "
Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P aloscinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 aos.
« Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera legal al pais-circular 03 de 2019. x
e les en pie movilizados de forma ilegal x . . y
T Conseldado menot e animales o X e Teniendo en cuenta que secundarios ya q unapoyoa ductoray su contenido la especie en los diferentes programas nacionales, elproceso de_eliminacion
T Conealidado somanal e animales, o X unaver tiempo de Archivo Central utilzando el método de picado mecé I por la entidad, 5 encuenta €l GD-SAF-I-
« Formato Gnico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o) X 009 V-1 Instructivo Eliminacién Documental.
parques naturales regionales X X § i
La eliminacion de ensoporte hard una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacién.
« Formato especial para d les 1) Especiales - SAE x
« Guia sanitaria de movilizacion de animales x PDF
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio x| x POF
99 | 80032 |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2| s X Aarupactn documental que orinta 10 prinipiosy procedimintos apicados oligaoriamente por os uncionarios  particularmente 10 servidores pdblco o contrtistasresponsabls d 2 acthidades el Almacén  reitr 13 scthidades administratvas realzadas ara el control, seguimiento
P R —— X dela gestion y uso de los bienes en servicio con los al lidad, y funciones. los inventario, traspasos y novedades, presentadas durante el cico Gtil de estos bienes.
« Actas de inventario X Es farar que estos d e I vsu se realiza al Archivo C; a
« Control de elementos en servicio X X . i
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Suministro de elemento devolutivos X \mplementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Reintegro de elementos devolutivos X
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 s
« Traspaso entre funcionarios X
« Traslado entre Seccionales M Teniendo en cuenta que la subserie no desarrola valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo 3 a gestién administratva de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de_elminacién de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia e el Archivo
Central utiizando el método v do conlos tipulados por la entidad, dicho 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Istructivo Eliminacién Documental.
« Traslado entre agrupaciones X
« Ajustes X
99 | 80032 |24 VEHICULO: 2 | s X | % |a 5 realizadas para el control, P 6n del uso del tomot
« Hoja de vida del vehiculo
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
D tos de C p iculo, importacién, manifiesto de v
Aduana. imorontas s " .
« Registo de Aduana X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Factura g . Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Factura de compra
« Tarjeta de propiedad x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (C6digo de Comercio)|
«S0AT X establece que las polizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) afios. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) aios contados a partr de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de|
« Reporte revision técnico mecanica X 2005, lo cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el célculo de la depreciacién. Por lo anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Formulario pago de impuestos X
o e n parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor centiio, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacion concerniente aa reacidn de conocimiento, ls cualessirven de fuente de investigacion centiica especlalmente para ls cenciasrelativas a s acciones tomadas|
« Solicitud del servicio X
para la gestion del yla atencién
« Inventario individual de Vehiculos X
« Ejecucion y Cumplido del Servicio X Enp 6 6 histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision Institucional, los objetivos
« Control Mantenimiento de Vehiculos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestion del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
institucional.
A pesar de su importancia su disposicion finales Seleccidn, debido al volumen documental, se conformara la muestra teniendo en cuenta el iguiente criterio:
Seleccionar una muestra de los i que pueden ser una fuente de 6n en temas histéricos y cienti cusles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque automotor que requirié una atencion técnico-mecénical
especializada; esta muestra se conformard g lo indicado en [a Tabla i produccion , que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
Es importante aclarar que el volumen fio y difiere de una otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados enla Tabla 9 para cada caso particular.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
P 8 6nen confi i teniendo en cuentalo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gut Documentos, s 6n Documental,
La documentacién no seleccionada se elimina, [ por la entidad, 8 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
99 | 80032 |26 INFORMES
99 | 800.32 [26] o [Informes de Gestion de indicadores 2 |8 X la que se registra utiizada fo, formulacion, seguimiento de los indicadores del io de los del 6n de una entidad (Banter AGN). Aungue depende del tipo de actividades que refleje, lo més habitual es que se
“Tnforme de comportamiento de indicadores de gestion X POF reslice tral 0 anualmente C 16n que presenta inf I depend 5 os Informes de Gestion de Planeacion.
Comola 6n estd consolidaday 6n de Indicadt pertenece a la Ofici de Planeacién, valores ios ya que enunapoyoa a gestid
Los 6n se cuentan a partir del c , que sucede al t [ 3 doenel 6n (2 aftos), realizar el proceso de i hivo Central los | t05 de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tabas de Retencion Documental conservando (8 aos.
Los periodos de retencién en las fases de d 6ny C teniendo accion alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de la documentacién se hard una vez transcurido el tlempo de permanencia de cada Unidad realizando su h cargo de la Oficina de Tecnologlas de la Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el
Diamante, considerad para el apoyo al Sistema de Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA ] OF [s]sb a6 [ac| e [ alelw]s
9 | 80032 | 26| 12 ficaci N atrol Oficial o] e N N Documentos de carécter misional en los cuales se registran las tadas desde las oficinas locales del ICA, en las que se incluyen las sospechas de eventos sanitarios ocurridos en el pafs, asociados a las 9 enfermedades de control oficial.
ontrol Oficia
Py e——r M £ I P L u se realiza al Archivo C a
« Notificaciones descartadas X . 5 2 o .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se ebe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
* Reporte de Resultados de laboratorio X Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Resolucion de cuarentena (si aplica, depende de los resultados de laboratorio) X
« Estudio Epidemiolégico (s aplica) M Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
By x
« Resolucién de levantamiento de Cuarentena si aplica, depende de los resultados e laboratorio) La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en mat ropios de dentro del ue son il identidad.
« Clerre de caso x P ® pro v
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto q i 6 alacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia 1a entidad, en tanto q
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor histrico por ser posible [ Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de 6 de products
en el Archivo Central, papel,se debe realizar daria al Archi 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
99 | 80032 | 26| 14 |informes de Recaudos 2 | 8 X Documentos que informan la intesis diaria del regstro de lo recursos recibidos por el ICA a traves de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de las solcitudes de trémites correspondientes a a sostenibidad del sector agropecuario colombianos EI recaudo no constituye o
+ Rosumen diaro de ngreso X oF sevico, por Ia cuenta de acreedores hasta la servicio o la caducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.
+Libro de recaudo - Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA x
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI M Serie documental que da cuenta de la gestion de la dependencia en refacién con sus fur GRF 6ny Recaudo.
« Otros recaudos efectuados por datafono x
« Soporte de recaudo x| x s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
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 la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido e el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)|
impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) aftos, contados a partir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracién, expedicion o recibo. Ademas, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10)|
afios contados a partir de la fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de Ia documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central,
La eliminacién de soporte hard una vez tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias e la Informacién.
99 | 80032 |26 16 — N Documentos de Crdter misonal co s cule  Eport [ iormacon el 0 procesosde speccin, NGy ontolde animaes, rodctos deargen animalo e U VErnar  demds atculos regamentadosque an e mportados haci Clomis, <on el fnde prevent e nges0 /3
2|8 x| x v su yefectuarla lombi suingreso. Est to se real de animales, articulos
< Solictad habiitacion de establecimiento a Cuarentena (solo predios particalares) X ToF plagas v o‘rzzms;m;s‘beneﬁms para Yezhzar\is \:Svecc\or:, prucbas, exémenes de laboratorio, ratamento, observacion o .:vesnga:mn Es:as cuavlenxgnas se veallziﬂ pare adv‘emv sobre la presencia de enlevme‘dades, plags regamentadas /o plgas de mportanci socioecondnic para el paf, s cuses,
por su biologa, habitos, ejido animal, propi v no pueden ser detect ' los p lo que permit pranas como
« Comprobantes de pagos de servicios x POF mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
« Visita para inscripcion de Fincas para Cuarentena Animales Importados X PDF
« Documentos Zoosanitario de Importacion (siaplica) X POF I resultado de los Jos establecid I
« Resolucion de cuarentena (si aplica) X POF
« Certificado de Inspeccion Sanitaria de Importacion X PDF Es farar que estos d d L ysu se realiza al Archivo C a
« Registro de visita de seguimiento  cuarentena x PDF
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
+ Soportes documentales (1 aphca) X oo Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) xfx POF Los periodos de retencién en las fases de 6ny C ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Acta de Destruccién de Animales, Vegetales o Sus Productos (i aplica) x| x PDF
Enp: 6n se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cual de fuente i para las clencias naturales.
En parte de I documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria)
de otros pases. E de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 hisrico por sr posiblefuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a 6n de la de a entidad, en tanto que d de la misién institucional, los objetivos|
'y sumemoria, con lo cual pued b historia de fa nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes,que se encuenira e  Memeria Descrptiv. £ importante aarar que l volumen documenta producido variacada oy difere de una gerencaseceonalaota; por esto,a relizar e proceso de sefecignes necesarlo tener e cuenta o porcentajes ndiados enl Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra los los establecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
Los documentos en soporte ativo digital e deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Seridor, istema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones del
Plan de Preservacion Digitala L
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Il
Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA ] OF [s]sb a6 [ac| e [ alelw]s
99 | 80032 | 26| 17 imi i Exportacién 2| 8 X | % |pocumentos de carécter misional con los cuales se repor\z 1a informacién relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demds articulos reglamentados que van a ser exportados desde Colombia, con el fin de prevenir a salida y/ol
N de Vio plagas su control oficialy efectuar la vigiancia los requisitos del pais exportador para autorizar su salida del territorio colombiano. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial del
« Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena
x POF animales, artculosregiamentados, lagas u organismos enéton ara relizres nspeciin, ks, eximenes d aboraoro atamients, observacin  nvesgacin.Eta cuarentenss s realzan amtesde 1 alda dl envio hac f ps dedestinyen unpredio particlar reviamente autorizado, o
« Comprobantes de pagos de servicios X oo el propésito de mantener, ymejorar el olombiay la
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena M resultado de los s establecid .
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio M oo
£ las i les, y su liza al Archivo C
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) v
x PDF
« Soportes documentales (si aplica) X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
€n parte de 6n se determing cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 Tos cua defuente igacion cientif para las ciencias naturales.
€n parte de la documentacion se determin la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitarial
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en " bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 2 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que misién institucional,
y su memoria, con o cual pued ib historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
expctents, quese encusntr e a Mool Descripta.  Impartant acrar e o valumen documental produeida vaia cd faydfrsde unagerenl seconsl  ova; o st realia ] rocesadeselecidn e necesaiotener e cuent o porcentajes nlcados e Tala 9 par cad s
particular. Esta muestra los los establecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central el proceso de Transf daria al Archivo Histo 5 ensu ]
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacién Digital
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacin de los documentos en soporte nativo digital se har una vez transcurrido el tiempo de el Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
99 | 80032 |26 19 imi arentena into Pri 2| 8 X [Documentos de carcter misional con los porta a informacion relativa a i peccion, material e 6 1 pais, con el fin de prevenir Ia introduccion y/o dispersion de p asegurar su control of
. . los protocolos establecidos para realizada en predios de torizados para realizar oficial de articul plagasu benéficos para nspeccidn, prueba, ratamiento, observacion o investigacion, el cual es
« Solicitud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria x PDF licad 6 del envio en el territorio nacional. i fa de riesgo 4 y se realiza para advertir sobre i v/o plagas el pais, las cuales, por su biologia, habitos,
« Acta de reuniones (si aplica) X POF concentracion en el tefido vegetal, propledades fisicoquimicas y mecanismos de transmisidn no pueden ser detectadas por los Inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acclones tempranas con el propésito de mantener, actualizar y meforar el estatus fitosaniario de|
« Solicitud de inscripcién de asistente técnico x PDF Colomba.
* rotocoos s apca) x PDF
st a sprobacion de s " X oo £ farar que estos di t I vsu se realiza al Archivo C a
+ Informe de visia técnica para a habilitacién de a Estacién Cuarentena (Si aplica) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Oficio de habilitacién cuarentena x PDF Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién x PDF
+ Certificado Fitosanitario de Nacionalizacién X PoF Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Actade ? X PoF Enp: 6n se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 i 6 los cual de fuente 6 cient para las clencias naturales.
« Acta de inspeccién en Cuarentena Posentrada X PDF
« Solicitud de deteccion de plagas en material vegetal de comercio exterior (Si aplica X PDF
repare Laboraerio ( icn & (taplica) X o n parte de Ia documentacion se determin Ia eistenci de valo histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modlfican el esttus saniaro yftosanitario del pais o que registran cambios en a condicion sanitari o ftosanitaria
e e X oo de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria 0 establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
« Oficio cierre de cuarentena X PDF i X b bt o es fundt el el sols entidad, . R losoby
+ Acta de destruecién de materialvegetal bajo cuarentena (i apkca) X poF Enp: istérico po ser posblefuente primaria para nvestgaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental parala ela entidad, en tanto que misi6n institucional, los objetivos|
+ Corteos electrénicos (Siapiica) X osT y sumemoria, con historia de fa nacién
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentraen a MemoriaDescrptiva. 5 mportante adrarque el volumen documenta poducdo varacada oy difere de un gerencia secion! a tra; por eto, a relzr e rocesode sefecci e necesar ener en cuent los porcentajs ndicadosen a Tabla 9 para cadacsol
particular. Esta muestra los los establecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi 5 ensu
p nen f i en cuentalo indicadk V.1 Gui 6n Documentos, 5 P 6n Documental,
L 6n no sel da se elimina, [ por a entidad, 5 en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
99 | 80032 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2 | s X X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta periédicamente la informacion epidemiologica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar la dindmica de la salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestral y anual para dar a|
I Colombiay
. i v 5 5 X
s necesario aclarar las G les, v liza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2034 de 2021 y que Ia 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 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, poliicos, religiosos o estéticos en propios de dentro del ¥ que son il identidad.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta 1 i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales, debido reportan el estatus de sanidad animal en relacin a la informacién sanitaria del pafs.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g 6 érico por ser posi Historia, n al para la 6n de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto a d
Ia i nsttucionl, s objtves de I entady s mermoria,con 1o sl puede conrburaconocimieno dea historade fa naciony s tereoros.
La disosicion fina es Conservacion Total tenendo en cuenta por ser posible Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6
Una 6n en el Archivo Central, pape, se debe realizar daria al Archi 6 4 de manera p iginal, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Getion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora__|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE [s] s a6 Jac | p [ e wm]s
9 | 80032 | 26| 24 |Informes Epidemiologicos Regionales 2| 8 X X d técnico en los cuales se registra larecopilacion de Ia casuistica sanitaria reportada por e personal adscrito en la oficinas locales del ICA desdt tos del
« Registro de sensores ony B A X
« Informe de sensores epidemioldgicos X Xusx £ I o i u se realiza al Archivo C a
« Informe de Movilizacion X Xtsx
« Informe de Diagnésticos de serologicas y alérgicas SEAL X Xtsx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Informe Diagndstico de otras enfermedades x Xusx Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) X Xusx
« Informe de infraestructura pecuaria X Xusx Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto
Ia misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia,teniendo en 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 y demostrar en los procesos de de prod
o en el Archivo Central, P | se debe realizar daria al Arch b Ly se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
99 | 80032 | 26| 26 |Informes Fitosanitarios 2| s X Documentos mediante los cuales s consolda los informes por y que Ttosanitario, fenolGgico y productivo T lugar de produccion elich,
garantizan la calidad tivad:
< Informe de acciones fitosanitarias
x X £ farar que estos e [ vsu se realiza al Archivo C; a
« Inspeccion fitosanitaria,
X #oF Los tiempos d t tir del cierre del expedi deal K fscal doenel 6n (2 af lizar el d hivo Central los | tos de &
 Lstado de asstenciaaactvidades de comunicacion del iesgo ostiempos d retencion s cuentan a prtirdel cere del expediente, que sucede a terminar  vigenciafical, e (2afios), realizar el proceso de entra ela
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
X POF
« Lstado de asistencia a capacitacién
X POF Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
« Informe de brigada fitosanitaria
X POF La disposicion final s Conservacién 6 Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
* Acta de reunién agricola sociales, poliicos, religiosos o estéticos en ma propios de dentro del ¥ aue son i identidad.
X POF
*+ Licendia fitosanitaria de moviizacidn de material vegetal N oo La disposicion final es Conservacian Total 6 valor cientifico, tadist concerniente al 6 los cual 6n cienti [
naturales,
« Control ala movilizacion de productos vegetales
X POF
« Registro de asstencia La disposicion final s Conservacién histérico por ser p o Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat del i
X POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de products
« Reporte de resultados de andiisis y diagnstico fitosanitario
x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte nativo electro debe realizar 1 Archivo Historico donde i su Los d se
« Tratamiento de brotes agricolas x POF deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuandoIa extension del formato lo permita, a v . Servid én, Gestor Documental), [ d Plan de Preservacién Digital a Largo
Plazo.
9 | 80032 |27
9 | 80032 | 27| 3 |inventarios Documentales de Archivo Central 2| e N N v precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central
. I 4 d p u
Inventario documental e archivo central | x - & que v se realiza al Archivo a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gu|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en as fases de ény C ignaron teniendo o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacién encuentaq cientifco, puesto q i i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
de la informacion y la archivstica,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misicn insttucional, los objetivos e la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacién y
o | 3 porte papel, se debe realizar daria al Archivo Hi 4 de manera susope Ly se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora__|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oAl oE [s]sb A [ ac | » [ & alelwmls
99 | 80032 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
99 | 80032 | 28| 1 |instrumentos de Control de Animales importados BNIE X | X_|Documentos técnicos mediante los cusles se registra e seguimiento, vighancia y control de s animales importados a Colombia o que pasan por el terrftorio nacional en transito hacia su destino, registrando fanto su ingreso como su salida del Centro Internacional de Trazabildad Agropecuaria (CITAG). Con|
estos documentos se verifican los soportes documentales y Ia inspeccidn fisica de los animales importados determinados en as medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar a expedicidn de los certficados de inspeccién sanitaria. Lo anterior e realiza para preveni el ingreso y/o
+ Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X POF > : > via insp: i & > o b " par reso v
tros agentes pel dan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosantario de Colombia y asegurar a sanidad agropecuaria
Datos Generales Datos Comerciales
¥ 1a inocuidad agroalimentaria
+ Documento Levante de la DIAN Direccisn de Impuestos y Aduanas Nacionales (i aplica) X
! tiza o Archi
« Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X £ fas les, y su «
Datos Generales Datos Comercales
Los tiempos de retencidn se cuentan  parir del cerre del expediente, que sucede alterminar la vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos) posteriormente s debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gula
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
« Soportes documentales (siaplica) X POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accien 2 al0s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e es otorgo un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de én se determing ientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ 6 6 Ios cuales sirven de fuente de investigacién cientifca especialmente para as ciencias naturales.
n parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que e generan registros que madifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosantaria
de otros paises. £ de resaltar que la condicidn sanitaria y demostrar en " bilateral o mulilateral de acceso de productos agropecuario
enp 6 6 histdrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que misidn insitucionl,
ysumemoria, con lo cual puede contrib historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitatvo, seleccionando una muestra aleatoria que s conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla © Porcenties de muestra por produccion anual de
expecdientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante actrar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra los para la aplicacion de las medidas de control en el pais
Una vez cumplido el periodo e retencion en el Archivo Central se debe realizar l proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservars de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
preservacion del lan de Preservacion Digtal a Largo Plazo.
La documentacisn no seleccionada se elimina, de acuerdo con por la entidad, s én Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Istructivo Eliminacion Documental.
La climinacion de en soporte hara una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su . Oficina de Tecnologias de la Informacién.
F———T 5 or parte deos oo os o bides (Artcalo 8,
o | m0s2 | 2| 3 ontrol de. 1 s . 5 - por parte d [ 2001).
~ Planilla de control de comunicaciones oficiales X s necesario aclarar as les,y su tiza o Archivo C
Los tiemp: 6n se cuentan a partir , que sucede al Iavigencia fisca, conservando en el (2afos), realizar el proceso de hivo Central los i tos de la GD-SAF-G-4 Gua
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y ignaron teniendo accien 2 alos cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de 5 afios
Teniendo en cuenta que secundarios ya que G un apoyo a a gestis productora, el proceso de liminacion de én, una vez tiempo el Archivo
Central utilzando el método de picado mecanico y de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho a 6 encuentalo V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
9 | 80032 | 28] 4 ontrol para idas Fitosanitarias de Certificados Fitosanitari e X | X [Documentos técnicos mediante los cuales se registra l seguimiento, viglanciay controla a i &y 5u embalse, para autorizar o rechazo de las solicitudes de expedicion de Certificados Fi a 6n debido a que el envio no cumpl]
Nacionalizacion <o las medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al teritorio nacional. Estos document tizan delos para la aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias a del envio, su
+ Aviso Nacional de Interceptaciones de Cargamentos de Materia Vegetal (5 aplica) o« POF retencion, decomiso o destruccién
« Concepto de rechazo de solictud de CFN M POF . ' ! ) o el ’ o fecto s s vegeta L otasatud oropsio ' , P
e e ooy x o Losnorir s el par prven fodspericn o dserincin ds v fa sanidad vegetal o animal, o l salud human, y con el proposito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario del
Repare deresutado de sboratore (s aplca) x o olombiay asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria,
. Retencion de Animales, Productos (s aplica)
: X s necesario aclarar as G les,y tiza o Archivo G
« Notficacion de reembarque (s aplica) M
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (sisplica) . . ]
et de Dot de Ao, vesetaoe o S0 produton i a) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos d fa GD-SAF-G-4 Guia
: A X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios)
« Notificacion de v estibas de mads i ;
« Soportes documentales (siaplica) POF ) ) ) _ ' ) _
x| x Los periodos de retencion enlas fases de Archivo d ve ignaron teniendo accien o alos cinco (5)afos establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorgo un tiempo precaucional de 5 afios
n parte de 6 se determing entifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 Ios cuales sirven de f 6 para las ciencias naturales.
n parte de la documentacion se determin I existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria
de otros paises. £ de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en " bilatersl o mulilateral de acceso de productos agropecuario
enp 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos
y sumemoria, con lo cual puede contrib historia de la naciény
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccicn, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitatvo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla § Porcenties de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante acirar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en fa Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra los para la aplicacion de las medidas de control en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o ndicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
6n del Plan de Preservacion Digital a L
La documentacidn no seleccionada se elimina, [ por la entidad, s Documentalteniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-003 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La liminacion de los d soporte hara una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su de a Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA

codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oAl oe [s[ A lac| e e Elwils
9 | s0032 | 28] 5 ontrol para . 2| s X | X [Documentos técnicos mediante los cusles se registra el seguimiento, vgilancia y control a a toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de exportacion y su embalaje, devolucion debido a getaly/o animal que no cumple con las medidas sanitarias v/o)
Exportacion Vegetal fitosanitarias exigidas por el pais importador. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para Ia aplicacién de las medidas de control como los “Vistos buenos para I exportacidn de insumos agricolas" en los envios de exportacidn que contienen o estén embalados con material
+ Concepto de aviso de devolucion de material vegetal para exportacion X vegetal
« Documentos soporte de devolucién (i aplica) x POF ) )
Lo anterior se realiza para prevenir Iasalda y/o d v uotros agent puedan afectar getal o animal, o a salud human, para favorecer a admisibildad y acceso real de los productos agropecuarios
« Soportes documentales (i aplica) x| x POF
los yeon . i Colombia y asegurar la sanidad ¥l inocuidad
& Ias Gerenci les,y su tiza o Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan  parir del cerre del expediente, que sucede alterminar la vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gula
Implementacién Tablas de Retencign Documental conservando (3 afos)
Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestign y ignaron teniendo accién 2 al0s cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de 5 afios
n parte de 6n se determing ientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifca especialmente para as ciencias naturales
n parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que e generan registros que madifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosantaria
de otros paises. Es e resaltar que la ondicidn sanitria o ¥ demostrar en " biateral o multateral de acceso de productos agropecuario
Enp 6 6 Histérico por ser primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que misién nsttucional,
ysumemoria, con lo cual puede contrib historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitatvo, seleccionando una muestra aleatoria que s conformaré de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla © Porcenties de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo  difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, alrealizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra los para la aplicacién de las medidas de contro en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte originl dicha muestra seleccionada. Se proceder a su digitalzacign en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta tenendo en cuenta o ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Digiala Largo Plzo.
La documentacidn no seleccionada se limina, de acuerdo con por la entidad, Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-003 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
% | 80032 | 28] 6 ontrol para i erticados | 2 | X | X @ diante los el seguimiento, vigiancia y control a fa toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de 5 ny su cmbalje, el rechazo de las solictudes de expecicion de los Certfcados de Inspeccion Santtaria debido 3 quel
itaria de Importacién y Exp el envio 6n o importaci6n no cumple con Iss medidas sanitrias /o fitosanitrias exigidas por el pais mportador o Ias de Colombia en el caso de las tos documentos garantizan el d para I aplicacion de las medidas de control, que incluyen las
< Concepto de rechazo de solcud . POF del envio, su
 Notifcacion de reembargue o destruccion (si aplica) ,
e e i i) X Lo anterior se realza para prevenir el ngreso, la salda y/o dispersién de plagas vro  otros agentes peligrosos que puedan afectar [a sanidad vegetal o animal, o la saud humana, para favorecer la admisibiidad y acceso real de los productos|
p d 5 ) a
s x en yeon ¥ mejorar Colombiay asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria
« Acta de Retencidn (i aplica) x & \ documents | Jiza sl Archivo C
« Acta de Decomiso (i aplica) o aue v serealizaslhrchive ?
« Acta de destruccion (s aplica) x
emoron documeman i) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos) posteriormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
X Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (3 afos)
Los periodos de retencién en as fases de ny C jgnaron teniendo accién o alos cinco (5)afos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, e s otorgS un tiempo precaticiona de 5 afos
Enp én se determing valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ Jos cual defuente i para las cencias naturales.
n parte de la documentacién se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,tenlendo en cuenta que se generan registros ue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria
de otros paises. £s de resaltar que la condicion sanitaria o itosanitaria es fundamentalde establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la éndela de a entidad, en tanto que d de la misién institucional los obietivos
y sumemoria, con lo cual puede contrib imi historia de la nacién i
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplcar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatorla que se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aciarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra los para la aplicacién de las medidas de control en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centralse debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fines|
archivistcos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzacién Documentos, dicho proceso estaré  cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de|
Plan de Preservacion Di
a 6 o seleccionada se elimina, [ por la entidad, en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA ] OF [s]sb a6 [ac| e [ e [wr]s
99 | 80032 28| 7 ontrol para nes, Decomisosy 2| 3 x| x diante los g & alatoma de envio que v/o material de origen animal para su importacidn, de su embalaje y vehiculos de transporte, para autorizar el rechazo del envio porque no cumplel
g con las medidas zoosanitarias exigidas por Colombia para su entrada alterritorio nacional. Estos el de los para la aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones zoosanitarias tomadas como la nterceptacion del envio, su reembarque,
: ™ - - X retencién, decomiso o destruccién
. 3 postales, ¥ vehiculos X
+ Acta de decomiso (s aplica) X POF i . i
A x Lo anterior se realiza para prevenir de pl v t tes pel dan afectar a sanidad vegetal 1,0 1a salud humana, y con el propsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de}
« Acta de destruccion (si aplica) X ot e
« Notificacién de reembarque (si aplica) olombiay aseg! Brope v
Es las i les, y su liza al Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos),
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
En parte de 6n se determing cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 6 los cual de fuente igacion cienti para las ciencias naturales.
En parte de la documentacion 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  fitosanitario del pafs o que registran cambios enla condicion sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en " bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 2 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que misién institucional,
' su memoria, con lo cual pued b historia de la nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los para la aplicacién de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacion Digtal
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con I por la entidad, 8 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
99 | 80032 | 28| 8 - - catos 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se realiza el seguimiento, vigiancia y control a los vehiculos terrestres que transportan carga internacional de tipo agropecuario, y los demds vehiculos, maquinaria y/o, equipos usados que arriben a los pasos fronterizos (PAPF) procedentes de paises vecinos 3|
VReg errestres Colombia. Con estos documentos se realiza la inspeccién fisica de equipo y/o vehiculos usados, que son definidos en la Resolucidn 24690 de 2018, o la norma que la modifique, adicione, o derogue, verificando que entre otros requisitos haya sido realizado el proceso de limpieza,
Pre—— PT— M entendido como la eliminacién de suelo, materia organica, depositos de agua, semilla, restos de vegetales y otras sustancias contaminantes que, de existir, se sospeche que constituyen, albergan o contienen plagas y los que sean determinados en las medidas fitosanitarias y zoosanitarias vigentes en|
1ore de Registro inspeccion de vehiculos terrestres Colombia, para autorizar o negar la expedicin de los certificados de fitosanitarios de nacionalizacion (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion 6n de plagas vno u otros agentes peligrosos que puedan afectar Ia sanidad
e 6 , vegetales y ductos (si aplica) X vegetal o animal, o la salud humana, y con 6 3 ¥ mej Colombiay asegurar la sanidad la inocuidad
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica X
Betalesy sus (e aplca) s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (i aplica) x
Los tiempos de retencion se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
En parte de 6n se determing cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 2 6 los cuales sirven de f 6 para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs 0 que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria|
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o y demostrar en g bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 2 6 histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que misién institucional,
' sumemoria, con lo cual pued b historia de a nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante acarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional 2 otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados e la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los para la aplicacion de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
L 6n no sel da se elimina, [ por la entidad, en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA ] oE [s]sb a6 [ac| e [ e wmi[s
99 | 80032 | 28| 9 |instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones 2|3 X | X [pocumentos técnicos mediante los cuales se registran las inspecciones oficiales realizadas diariamente a los vuelos internacionales /o diferentes medios de transporte, los equipajes, correos y/o bodegas, segiin sea el caso, para autorizar el decomiso o destruccion de animales, vegetales y sus productos,
que las viof para su entrada o salida del territorio nacional
« Registro diario de vuelos internacionales (si aplica) x
« Registro inspeccién de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (si aplica) X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida y/o dispersién de plagas yno U otros agentes pel puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos
con 6 mejorar olombia y asegurar la sanidad 1a inocuidad
* Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X v 5 vaseg! v
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X £ | o p u se realiza al Archivo Ct a
« Soportes documentales (si aplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
Enp: se determing valor cientifico, p contenido posee datos estadisticos e los cual de para las ciencas naturales.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
de otros paises. E de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Enp: 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la de a entidad, en tanto que d de la misién institucional, los objetivos|
y sumemoria, con historia de la
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular. Esta muestra los paraa aplicacién de las medidas de control en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera  su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisicos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
Plan de Preservacién Digital
La documentacién no seleccionada se elimina, [ por la entidad, s Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
La eliminacién de soporte hars tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de I Informacién.
99 | 80032 |31 LICENCIAS
99 | 80032 | 31| 1 |licencia Fitosanitaria para Movilizacion de Material Vegetal 2| 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante e cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilizacion Interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi o exjan, delas
P e s e T R T TR T~ o establecdas en Colombia. L icencias Fitosaitarias de Movilzaci de MateralVegeta (LEVIMV) permiten conrolar nspeccin, viianciay control tosaitari paralos materials vegetle, v tenen una vigenca de tres (3 dias calendari, un sl trayecto, un solo vehiculo de ransporte y inicamente
© & para el lote de material vegetal conforme a la especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propésito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad agrop inocuidad el
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal x| x POF
« Factura de venta | x PoF s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Constancia fitosanitaria SISPAP (si3plica) M POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto ue da cuenta de|
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacién y
La disposicin final es Conservacién encuentaq érico por ser p P i Historia,teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o papel, se debe realizar I Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando Ia extension del formto o permita,conservindolos en sistems de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor,Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as accines de
Plan de Preservacion Digitala L
99 | 80032 [ 31| 2 [ticencia zoosanitaria por Establecimiento 2| 3 X X Documents oficl expecida or o A, t i Supredio que impliq de del | medants 2 evindosaporisy Vecacons d o equitos oosaniaros anto para o]
P <l ox oo delevento, | del mismo y I I en estos. B 3 6 d d los que se acopian animales de tipo comercial para
olictud de Licencia su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacién de yno uotros agentes pellgmsns que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el proposito
« Visita de inspeccin a recintos feriales X mejorar el d gurar la sanidad agrop Ia inocuidad
« Resolucién que otorga a icencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF
Es larar que estos d d [ vsu se realiza al Archivo C: a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de 6ny C ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos,
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia I de la entidad, en tanto d
I it nsitucionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puc contrbut a onodimiento def hstoria de fanacion y sus tertoros.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6
Una 6n en el Archivo Central, papel, se debe realizar daria al Archi 6 4 de manera p iginal, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dich proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
PR )
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] oE [s]sb a6 [ac | P [ & ale wm[s
99 | 80032 |32 MANUALES
99 | 80032 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2|8 X X & ' 651G, que describe Ia forma en que & Tos Taley, el cliente, la Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas dentro del sistema.
« Revision por la Direccion X PDF
s necesario aclarar P L u se realiza al Archivo C a
« Evidencias de controles de riesgos X PDF
< Salidas no conformes X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se ebe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Planes de mejoramiento Suscritos X PoF
« Etioueta de muestreo de frutos camoo
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Evidencia de acciones suscritas X PDF
* Certifi 6n for 150 X PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia la entidad, en tanto gt
« Certficados de disposicion final de residuos emitid Registro de dores d x POF Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL
Una énenel papel, se debe realizar I Arch 6 4 de manera su soporte original, y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
« Certificado IDEAM Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales — Formato de Cierre x POF archivisticos e consulta tenendo en cuenta o indlcado e Ia GO SAF-G-2 V.1 Gua Digtalacion Documentos,dicho proceso esard  cargo de Grupo die Gestion Documentl
Subsistema de Informacién Sobre Uso de Recursos Naturales Renovables -SIUR (Laboratorio)
« Auditorias ICA a emp " de Resid hos pel RESPEL x| x POF Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
+Informe de C: 6n de Aguas Residual Laborat: X POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Comunicaciones con entidades ambientales x POF
« Eventos de formacién en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x | x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
99 [ 80032 |35 PLANES
o9 | 80032 [ 35 1 |Plan Nacional de Resistencia Antimicrobiana 2| s X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir la resistencia antimicrobiana e lo productos primarios pecuarios colombianas, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que la Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el
v X fendmeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un La , virus, hongos y parésitos, que han adquirido resistencia al tratamiento antimicrobiano. Esto incluye Ia toma de muestras y su enviol
 laboratorio para detectar y analizar Ios resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el
« Remisién de muestras al laboratorio de andlisis X PDF propésito de garantizar a sanidad agropecuaria  la inocuidad agroalimentaria en Colombia.
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Visita de inspeccién, vigiancia y control (VC) basada en riesgos (s aplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de|
los derechos humanos y del derecho la salud enl idades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto q i o alacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales y I I estudio del medio ambiente y de su relacién con plantas, como la
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible Histori parala de a historia 1a entidad, en tanto q
a misin instiuconal, o abjetiosde a entidad y u memoria, con o cuslpuede contribuir l conocimiento de a istora de a nacign y sustrriorio. Esto Especla\meme en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
derecho lud en el derecho al ambiente sano.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta q érico por ser p i Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon bilteral o multiatera de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o papel, se debe realizar I Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho poceso estaré  crgo de Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
99 | 80032 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de la Fruta 2| 8 X X Documentos que permiten facilitar a admisibilidad de los productos agricolas producidos en el territorio nacional. Esto al realizar vigilancia, control y seguimiento a la presencia de la mosca de la fruta y a las areas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar la condicion
fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccion en el pais,
« Formato de campo para el servicio a redes de monitoreo de mosca de a fruta X
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de Ia fruta X 5 necesario aclarar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: a
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xtsx X i
Los tiempos de retencion se cuentan  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 ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X Xtsx \mplementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo accién b alos cinco (5) affos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10:afos.
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
« Formato resultado muestreo de frutos (WIF- FRU) M XLsx La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta q i Historia, parala de a historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de)
I it nsitucionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puc contrbu a onodimento def hstoria de fanacion y sus tertoros.
« Formato de supervision de servicio a trampas x
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa X La disposicion final s Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determing la eistenciade valor histrico por ser posible P Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 5 de manera p iginal, y se procederd a su digitalizacién en formato POF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigtalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] oE [s]sb a6 [ac | P [ & ale wm[s
99 | 80032 [ 35| 3 |PlanNaci i i i inariosy Contami imi 2| 8 X X [ idades inspeccion, vig realizadas para prevenir, monitorear y reducr los residuos de i o productos primarios pecuarios colombianos, como la care y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
P P ———— wlox oo 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 en otras especies de produccién p 3
consumo humano. Lo anterior con el propdsito de garantizar la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria en Colombia.
« Remision de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos x| x PDF
I [ u r
« Copia de Resultado de Laboratorio x PDF £ P se realiza al Archivo 2
« Visita 6n, vigilancia y (VC) basada en i 1a produccién primaria x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se ebe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
pecuario (si aplica) Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles de su identidad. Io relativo al impacto delas acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion del
derecho la salud enl derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta ifico, p lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del med v de su relacion con i i
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, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia I de Ia entidad, en tanto que d: d
1a misién institucional,los objetivos de la entidad y su memora, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
derecho lasalud en & el derecho al ambiente sano.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible [ Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que 2 y demostrar en los procesos de 6 de products
p en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar daria al Archi 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
Plan de Preservacién Digital
99 | 80032 | 35| 16 |Planes deTraba i idady i 2 | 1 X X Documento en el que se identifican las met: bles, recursos y tvidad: Icanzar | ] dela en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
s s X PDF
« Acta de revisin por la Direccion (Si aplica) s necesario aclarar las les, y su liza l Archivo C
x PDF
« Certificados de aptitud laboral
X - Los tiemp: 6n se cuentan a partir , que sucede al t la vigencia fiscal, conservando en el (2afos), realizar el proceso de hivo Central los|i tos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Exdmenes ocupacionales Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
X x
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
M XUsx Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accidn civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segin
« Matriz de riesgos el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos ser conservados mi fios segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
By X XLsx
« Planes de Prevencidn, Preparacidn y Respuesta ante Emergencia
i M POF La disposicisn final es Conservacidn 6 histérico por ser p P Historia, contenido ental parala delahistoria Ia entidad, en tanto @
* Registro de Actas de reunién del COPASST Ia mision institucional, los objetivos d v su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
x| x PDF
« Registro de asistencia
B ekl 4 X ' x| x PDF Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar I Archivo Histérico donde s su Iy se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
* Registro de Entrega de Elementos de Proteccidn Personal archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
. deben convertir al , siemp Ia extensién del formato lo permita, i temas d , Servidor, Sistema de Informacién, las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
99 | 80032 | 35| 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2| 8 X X o5 cuales se registra la admisibilidad d fresco, al verificar de las medidas f proteger la sanidad vegetal de cada pais. La entidad homologa al Instituto Colombiano Agropecuario (ICA), del pais importador,
- establece las ara cada producto, las cuales se determinan a través del andlisis del riesgo de plagas.
Formato para a solicitud de lanes de trab; dos vigentes para la d x| x POF P P B0 de plag:
” Produccion ag § .
Cabe aclarar que en | del ic/ para los lug p de aguacate Hass.
s necesario aclarar las G les, v liza al Archivo C
Los tiemp: 6n se cuentan a partir . que sucede al t 3 doenel (2afos), realizar el proceso de hivo Central los|i tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total 6 valor histérico por ser posible Historia, contenido es fundamental para la de a historia Ia entidad, en
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memori, con Ia historia de fa nacién y i
La disposicisn final es Conservacion 6 histérico por ser p P Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat del la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar I Archivo Histérico donde s su Iy se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
t deben convertir al , siemp Ia extensién del formato lo permita, i temas d , Servidor, Sistema de Informacién, las acciones de
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
99 | 80032 |36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
99 | 80032 [ 36 1 [Planes de Transferencias Documentales primarias 2| s X Registro del proceso técnico, v trasladan archivo de gestion | segdn los tiempos de tablas de retencion 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solcitud de transferencia primaria X POF
£ larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C:
« Inventario Documental de a transferencia X POF
+ Acta de transferencia documenta! X PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 ats), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Centralconsiderando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Cronograma de transferencias documentales primarias X XLSX, POF
Los periodos de retencion en las fases de 6ny C jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta ay 6 cientifico, puesto q i la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las cien
de a informacion y la archivstica.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible Historia, do es fundamental parala 6n de la historia I de la entidad, en tanto que da cuenta de
fa misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con fa historia de fa naciony
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte nativo electrdnico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digita sel
deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, & (sh: Servid 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largol
Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora__|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oAl oE s sb A [ ac | » [ & alelmls
99 | 80032 |40 PPROCESOS JURIDICOS
99 | 80032 | 40| 10 |Procesos Sancionatorios 2| s X_|Documentos que registran el procesa sancionatorio adelantando por el ICA 3 un suj Tas Ta sanidad agropecuaria y dad Colombi Torons Sise archiva la
- = = < o ¢ impone una sancin, I cua debe ser proporcionl  a ccién  omisidn e os deberes /o obigaciones Iegales a a cuals esén sometidos lossujetos iglados en el sector agropecuaro. €l procedimiento sancionatoro se adelantord de ofco, » petion de parte o como consecuencia de haberse|
& impuestouna meida preventia mciane acto adinrtvo motado, que s ntifcard personamentaconfome o dspuesto n el CigoContencioso Admintrativ, o cualdsponcrd e nico Gl procedimient sancionatoropaa veifcar 0 hchos  omisonesconstiatives e nfraccio a o
+ Auto de formulacion de cargos X POF bientales. En casos de se proced procesado
+ Oficio con citacion para notifcacién del respectivo auto, X POF
) ) o <o " tiza o Archi
+ Constancia de Notificacion Personal de la Formulacion de Cargos o Aviso de Notificacion segin sea el X POF & ks les,y su c
caso
¥ Decumento aue contiene los descargos rendidos por el nvestgado, i fueron presentados X oo Los iempos de retencin se cuentan a parte del ciere del expediente, que sucede al emirse s sentenciaen prmera nstancia, excepto cuando esta haya sdo apelada en cuyo caso es 1 sentencia en Segunda instanci,conservando en el Archivo de Gestin (2 o) posteriormente se debe realzar e
proceso de Transferencia Primaria al Archivo C los Guia afos).
+ Auto que abre aa etapa probatoria o que prescinde de ella, segn sea el caso, X POF ) ) _ ! ) _
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accien 2 al0s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e es otorgo un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Comunicacion del Auto de Prucbas X POF ) ) ) ) ) ) )
enp « parte del patrimonio de la nacién, puesto que su contenido reistra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociles, polticos, religiosos o estéticos
.+ Auto aue corretraslado alImvestigado para presentar legatos de conelusion X oo en propios de as terrtorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad.
.+ Comunicacion del Auto de alegatos de conclusién X oo 0 are e  documentaci s determing I xbstencia d valrcenfic, pueso ue s contnid posee daosestaisicos ¢ nformacin coneriente 1 creadnde conociient, 0 cules siven d ene d nestigaddn et speclmnte or s cenis uridis, e oo e e
tadas por el proteger el medio ambiente, a sanidad ¥l inocuidad
. el que conste losal én, o X POF ) ) ) ) )
n parte de la documentacion se determin I existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que madifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria
. Resolucién que impone sancidn o que ordena el rchivo e a investigacion X oo de otros paises. £s de resaltar que Ia condicidn sanitaria o y demostrar en " bilatersl o mulilateral de acceso de productos agropecuario
* Constanciade Notficacion Personal d  resolucidn que impone I ancidn uorden el rchivo de X POF Enp histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala delo entidad, en tanto que mision insitucional,
oAvisode ysumemoria, con lo cual puede contrib historia de la nacion y
. I recurso de reposicion en el evento que sean X POF ) ) ) ) ) )
presentados A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitatvo, seleccionando una muestra aleatoria que s conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla © Porcenties de muestra por produccion anual de
Y Reeolocion resuelve apelacion. X oo expecdientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante actrar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso
particular.
+ Acto Administrativo que resuelve el recurso de reposicién; por medio del cual se concede o se niega el X POF
recurso de apeladién Unavezcumplid lperiod e retencion en ol v Conrl s dbe esior lprcesde Trasfrencs Secundriaa Archio Hstrico donde s conserars de manera permanente en s soprte oinldcha et slecionada osdocumeos e sopor atio il sedeben convertr o
s e Notificacion esoluciéna recurso 6n0 Aviso de X oo formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor dando las del Digiala Largo Plazo
Notiicacidn segin sea el cas.
 Comatantia csrits ol Acts de Remisién ala segunda nstancia, cuando sea el caso. X oo La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de e Unidad ealizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de I3
Informacian.
+ Constancia de Notificacion resolucion recurso de apelacion o Aviso de X POF
Notiicacidn segin sea el cas.
+ Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. X PO
9 | 80032 | a2 PROGRAMAS
99 | 80032 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitariay de Inocuidad 2] e X X OoEumento e sablecen 10 Inamintospar contlr o expediian e Ao SaVaa Y 0 e dad 351, Qe Oy o rzacn, MOdIGEG, SUSPETS, oTeclacon ¢ MSpeccion Vganciay coniral 0 03 pedios a aionizade,en redios que aercen acidads g produceir
primaria de animales, humano, bajo bl i
 Lista de chequeo x| x Cvs-PoF
) ) £ Jarar que estos documents [ vsu se realiza l Archivo C a
« Certificacidn de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gufa)
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
Los periodos de retencidn en las fases de ény G ignaron teniendo o a10s cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, s¢ es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién encuentaq i Historia, parala de fahistoria Ia entidad, en tanto
I it nsitcionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puc conrbu al onodimiento def hstoria de fanacion y sus tertoros.
La disposicion fnal s Conservacitn Total teendo en cuenta que se determing I eisenciade valo histric porserposile fuente Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que y demostrar en los procesos de 6 de product
en el Archivo Central, pel,se debe realzar daria al Archivo His : b iginal, y se procederd a su digtaizacion en formato PDF/A con fines]
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
99 | 80032 | 42| 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2] s X X Documentos que establecen [0s lineamientos y Ia viglancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional, entendiendo Ias buenas practicas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econdmica y social para 05 procesos productivos de Ia explotacion sgricola que|
saranizan a cada e nocuidad de os alimentos y de o productos no aimentico. sto mediante I reisidn de soportes y verficacidn de o requisito, establecidos en a Resoucidn No. 30021 de 2017  a 82394 de 2020 y demds normas reacionadas, realizadas a s prsonas naturales  Juridics aue
< Solicitud de ingreso al programa de Programa de Buenas Practicas Agricolas X | x WML posean a cualquier titlo cultivos de vegetales en buenas predio productor.
« Documento de identificacion del solicitante (cédula, cimara de comercio, RUT o NIT) x HML B \ s ’ 23 3l Archivo Ce
X HML v
X HIML ) N )
M vy Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos d fa GD-SAF-G-4 Guia
* Tarjeta profesional vigente: Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
+ Croauis de llegada a precio x HIML
« Plano del predio x HmL Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y ignaron teniendo accien o alos cinco (5)afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgo un tiempo precaucional de 10 afos.
« Certificado de uso de suelo x HIML , , \ , \
L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinIa existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de a historia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de
« Andliss microbiolgico de aguas x HTML Ia misién institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacion y
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HIML
« Lista de chequeo x| x L La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta 6 istoico por ser posi 2 Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais 0 que enla
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prodh
 Lista de chequeo auditoria x| x HIML
« Informe de auditoria X HTML en el Archivo Central, | se debe | Archi 6 d su Lyse d digitalizacién en formato PDF/A con fines|
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HIML archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental
« Notificacién x HTML ) ) )
 ictasdo reunien (s aplcs) | . oo Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de|
preservacion del lan de Preservacion Diital a Largo Plazo.
x| x POF
 Listas de asistencia (reuniones  capacitaciones)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora__|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] oE [s] s A ac | p [ e ale[wm]s
0 Tas medidas santt 5 5 " i i izar la admisibili
99 | 80032 | 42| 15 |programa de Prevenciény Control de la Brucelosis Bovina 2] 8 X X por medio del cual y actualizan para a prevencion, el control y la erradicacion de a brucelosis bovina producida por a Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus
productos en los mercados internacionales. Ademis, planifica la realizacion del control y erradicacién de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de|
Certificacion de predios libres: naturaleza , causada por una bacteria y i fiadas es el aborto, el nacimiento de criz el nacimiento a término de terneros muertos o débiles
« Solicitud de ingreso al programa de certificacién de predios lires de Brucelosis bovina x| x PDF
«Reporte de resultados (Diagnstico Veterinario) y/o reporte de anisis de Brucelosis "Resultados X ooF s necesario aclarar o i u se realiza al Archivo C a
Negativos"
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 ineamientos de fa GD-SAF-G-4 G|
« Visita de inspeccién a predio - ista de cheque (programa nacional de brucelosis) X |mplementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
«lista a e libres de Brucelosis x| x POF
: o (soni Los periodos de retencion e las fases de ve teniendo accién o aloscinco () tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.

« Solcitud de recertificacion de predio libre de Brucelosis o solicitud de traslado a predio vacio (segin o x oor
aplique)
plique) ) La disposicidn final es Conservacin Total teniendo en cuenta . pi a creacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
« Certifiado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacion de aprisco libre de Brucelosis v/o) X oo o o el dosanrollo sostotio de ek o ot " p i ! . o
Certiicacon de ranyaore de Broceiogs segt comesponds) naturales, porque dan cuenta al desarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante igilanciay los iolGgicos y quimicos ¥ vegetales,
Para _ solicitudes da - cartificacién de  Estudios La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible 2 Historia, ido es fundamental para la 6n de la historia I de la entidad, en tanto que da cuenta de}
Complementarios (EEC), adiciona la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con la historia de la v
« Acta de identificacién de animales positivos a Brucelosis bovina x
« Reporte de resultados [Diagndstico Veterinario} y/o Reporte de andliss de brucelosis “realizados durante| La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible. Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y pais 0 que enla)
Ere X PDF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que de establecer y demostrar e los procesos de 6 acceso de
¢ Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitarlo secclonal y de concepto técrico final del x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6n en soporte papel, s debe realizar ) Archi su y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

Estudio Epidemioldgico Complementario) archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental

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

« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina x

« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andliss de Brucelosis “realizados durante “ oo
el proceso de saneamient

+ Resolucion de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional x PDF
Saneamiento de predi

« Reporte de resultados (Diagnbstico Veterinario) y/o reporte de andisis de Brucelosis "durante todo el N oor

proceso de saneamiento"
« Informacién inicial de acurrencia de enfermedad en un predio X PDF
« Actas de reunion (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del

x| x PoF
Estudio Epidemioldgico Complementari) s apica”
* Formulario de 6 aplica) X
+ Resolucién de dectaracién X PoF
. Co 6n de la resolucion de declz J predio X X PDF
©actade dad Brucelosis X
+ Actade identificacién de animales positvos a Brucelosis bovina X
 Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios| X X PDF
ICA" o informe de Iaactvidad " o v)"segin aplique”
* Resolucion de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X PDF
. Co de la resolucién de del predio X X PDF
itoria contra Brucelosis bovina (por cada ciclo de vacunacién of
+ Informes del ejecutor cico de vacunacién contra Brucelosis bovina X xisx
 Visitas de seguimiento a predios vacunados contra Brucelosis bovina X
 Visitas de seguimiento a Vacunadores durante los ciclos de vacunacion de Brucelosis Bovina X
* Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales y/o| X X PDF
organizacien Ejecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunaci6n estratégica contra Brucelosis bovina:
+ Acta de visita de verficacion de requisios para adauisicién del Biolégico en sede Organismo de .
Inspeccién Autorizado OIA (Acta de reunién)
+ Formato de autorizacién para vacunaciin estratdgica contra brucelosis bovina x| x PoF
* Registro de vacunaciones estratégicas (Formato de vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina) X X PDF
Diagnédstico de Brucelosis bovina:
* Andli o y/o solicitud de andli k para brucelosis (Organismo de Inspeccién M M PDF
Autorizado OIA) y laboratorios autorizados (segln corresponda)
Pr iny la
* Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemiolégico Complementario EEC para| M XLSX
Brucelosis bovina
X X PDF, XLSX

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora___|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] oE [s]sb a6 [ac | P [ & ale wm[s
99 | 80032 | 42| 16 2| 8 X X Documentos misonsies por medlo delculse establecen y actualian 1o reauitos sanfarios para la certficaeén de granjas vicolasy planta de ncubacion como bres de samonclasaiaes  paratficas, con efpropSsio de preservar y mejorar el estatus zoosaniario de Colombiay ara arantizr o
de enl
« Solicitud de ingreso al programa x| x PDF
« Cronograma de muestreos X XLsx s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C:
X PDF
« Documento de aprobacion Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Soporte de pago y de facturacién del servicio x POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Reporte de And Itado de lab X POF
eporte de Andlisis (resultado de laboratorio) Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y C e teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (si aplica) X PDF
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto q i 6 alacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al pesa , mediante vigilancia y control de los gicos y a [ v
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia 1a entidad, en tanto q
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor istrico por ser posible P Historia, teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de 6 de products
en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines

archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion Documentos,dicho proceso etard  cargo de Grupo de Gestion Documenl.

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

99 | 80032 | 42| 20 |Programa Nacional de Control y Erradicacion de Fiebre Aftosa 2| 8 X X establecen 105 | v estrats @ asicomol: i Gsticoy control de B g por a Organizacion Mundial de Sanidad Ta Ley 395 de 1997,
« Acta de reunion previa a ciclo de vacunacidn X POF
Acta d previaal ciclo d £ Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
« Acta de reunion seguimiento ciclo de vacunacion semanal x POF
ncta de reunién fina del ciclo 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 aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gu|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Actas de visita a plantas de beneficio X
os periodos de retencién en las fases d eniendo accién alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley e 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
« Actasde ista acopiadras defeche X Los periodos de rets Tas Ve teniend o [ ) 1 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo p I de 10
* Actas Visita de control d X s necesario aclarar as les,y su liza al Archivo C
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X
i La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifco, puesto g i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
« Bases de datos final del ciclo de vacunacion x XLsx naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante i los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
« Caracterizacion de predios X
i La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la 6n de fa historia I de a entidad, en tanto que d a
« Formato de supervision vacunador X s !
Ia misicn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacién y
« Formato de supervision a predio vacunado X
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible fuente p Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanit pais 0 que enla)
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) x " i’ ; o s e v “
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar e los procesos de acceso de
« Informe muestreos de actividad viral X
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar ) Archi su y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Movilizaciones controladas X
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
« Listas de asistencia reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams X
< Supervision de vacunacion estratégica | x PDF, XL5X Los documentos en soporte nativ cigital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando f extensidn delformato o permit, conservéndolos en isteras de amacenariento seguros (SharePoin, Seridor,Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento 3 as acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X
« Supervision predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ X
autorizado
« Visitas de Inspeccidn Vigiancia y control X
59 | 80032 | 42| 21 i y Erradicacién de la 2| 8 X X isionaes por medio Gelcal e establecen Y actuaizan a5 medidas anitaias para [z pevencion, €l controly I erraicacion Ge I enfermedad de Newcasle n el erftoro Nacona), para garaniza 2 agmisibiidad de 1 anmales y us productos €1 los mercados iternacionales Eta o une
enfermedad or de un virus aviar de serotipo 1. Ademds, planificaa realizacién del control | con P mejorar el estat de Colombia.
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo X v P ? v ymel
« Formulario recoleccion de muestras X s necesario aclarar as les,y liza al Archivo C
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X POF
P ( ) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de I GD-SAF-G-4 Gufa)
* Comunicaciones oficiales X X PDF Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Actas de reunién x| x POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos,
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, i 6 lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrallo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigianciay los qu Y vegetales,
La disposicion final es Conservacién encuentaq i Historia, parala deIa historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
I it nsitucionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puc contrbut a onodimiento def hstoria de fanacion y sus tertoros.
L disposicén final s Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin la existenciade valor histérico por ser posie uente p Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios ena)
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 de product
en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transfe ds I Archi J 4 de manera pe iginal, y s derd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dich proceso estard  cargo d Grupo d Getion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacion Digital
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora__|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oAl oE s sb A [ ac | » [ & alelmls
9 | 80032 | 42| 22 i ontrol y Erradicacion de fa Tuberculosis Bovina la Certificacio i 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan l2s medidas sanitarias para la prevencion, ol control y Ia erradicacion e fa Tuberculosis Bovina e fas especies bovina y bufaina y los requisitos para certficacion de predios libres de Tuberculoss Bovina en el territorio nacional, para)
Libres garantizar a 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. Adems, planifica a realizacién del control y erradicacion de la Tuberculosis como enfermedad de control
Cortficacian y7o Recertiiadn de predios Thres: oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia
« Solictud de ingreso al programa de certificacién de predios fbres de Tuberculosis bovina x| x POF s necesario aclarar o [ u serealiza al Archivo C a
 Solictud de recertficacién de predio libre de Tuberculosis bovina (s aplica) x| x POF
W Vists 6n  predio Taberculosis b X Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
. ¥/o prueba ano-caudaly x| x POF
) Los periodos de retencidn en las fases de Ve teniendo accién o al0s cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) i aplican X POF
s B bres o x ooF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta ifico, p lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente paraas ciencias
naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6, vigianciay los bioldgicos y quimicos para yvegetales
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF
sancamiento de predios: La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, ido es fundamental para a én de la historia I de a entidad, en tanto que da cuenta de
: Ia misién institucional, s objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacidny
« Resolucién declaracién de cuarentena del predio emitida por a Gerencia Seccional X POF
« Notificacién y/o comunicacidn personal (resoluciones expedidas) x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta érico por ser posible fuente p Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
+ Resultados al orieba ano-caudaly o x oor condicion sanitari o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de acceso de
« Acta de identificacion de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, én en soporte papel,se debe reslizar I Acchi su Ly se procederé a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
« Resolucién de sacrificio M PoF archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Acta de avaldo de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF )
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fa acciones de|
« Certiicado Médico tes de animales en el pred del sacrficio) s ap x| x POF preservacion del lan de Preservacion Digtal a Largo Plazo.
+ Acta de sacrifcio de animales positivos a Tuberculosis bovina X
« Supervsion les postivos en pl Instituto Nacional -
de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA) x
*« Informe de lesiones patologia granulomatosa X
« Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para visita a redio pecuario (si splica) x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF
« Resolucién de Indemnizacién (notificacion y todos os soportes de solicitud y pago) X POF
+ Verificacién de Jos de limpi onenel de visitaa predios pecuarios) x| x POF
+ Resolucién de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X POF
prevenciony i
« Reporte y control del gasto tuberculina x Xsx
+ Consolidado actividades de saneamiento, sacrifco, eec y psp para Tuberculosis bovina X Xsx
* Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSK
99 | 80032 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinosy Caprinos 2| e X X Tes por medio del cual ¥ actualzan las medidas sanitarias relatvas a a5 Vcaprings, 2T proteccian sanitaria de ost Smica que tienen en a actualidad. Ademds, planifica la prevencion, e controly Ia erradicacion]
P o x oor de a5 enfermedades de dechracion oblgatora elatias s especes ovinas y caprinas e el teritorio nacinsl. Esto con el ropcsito de preservar y mejoar el estatus 0osanitario de oo, o vy 3 2 st e, gt I st o s covmores 1 et
delos en e inocuidad.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XLSK
« Comunicaciones oficiales nternasy externas x| x POF s necesario aclarar fas les,y liza 3l Archivo C
« Acta de visita 2 predios X Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos d fa GD-SAF-G-4 Guia
+ Formade superviskéna concentraciones animales X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y ignaron teniendo accien o alos cinco (5)afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgo un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta 6 valor centifico, i 6 la creacin los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigianciay los bgicos y qui yvegetales
La disposicién final es Conservacién encuentaq i Historia, parala de fa historia nstitucional de I entidad, en tanto que da cuenta del
Ia i nsttucionl, s objtvos de I entdady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno dea historade lanacin y s terrorio.
L disposicén final es Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin la existenciade valor histérico por ser posie uente p Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 de
en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera p iginal y se procederd a su diitaizacion en formato PDF/A con fines|
arhivisticos de consult teniendo en cuenta o ndicado en a GO-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacin Documentas, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de]
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] oE [s]sb a6 [ac | P [ & ale wm[s
99 | 80032 | 42| 24 i ion y Vigilanci i i i 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control  Ia erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales.
= Ademss, planifica a realizacién del controly i , con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. en , mds de lavaca)
« Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados 5
- ! . loca, es una d tiva, progresiva, mortal el ganado bovino adulto.
« Registro de muestras para vigiancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EEB X
I I u r
+ Resultado de andliis 1k POF £ P se realiza al Archivo C a
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se ebe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
x POF
x| x PDF, XLSX Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta ifico, lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilanciay los bioldgicos y quimicos para & y vegetales,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, ido es fundamental para la 6n de a historia I de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P Historia,teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
99 | 80032 42| 25 i oy Vigilanc Avi 2| 8 X X Documentos misionales por medio el cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y Ia erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de Ios animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica la
realizacién del control y erradicacién de Ia Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentindosel
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo x v e g prop P ¥ mel q ! P
forma epidémica
« Formulario recoleccién de muestras x
£ Jarar que estos d t [ u se realiza al Archivo C a
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X PDF q y
« Comunicaciones oficiales x| x PDF Los tiempos de retencion se cuentan  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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
+ Actas de reunion x| x POF Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX Los periodos de retencién en las fases d v tenlendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10:afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de|
los derechos humanos y del derecho la salud en' derecho al ambi
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto a i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologa.
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, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de a historia I de la entidad, en tanto que d d
1a misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
derecho lasalud en & derecho al ambiente sano.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que 2 y demostrar en los procesos de 6 de products
p en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar daria al Archivo Hi 4 de manera p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
99 | 80032 | 42| 26 i ién y Vigilanci ga 2| 8 X X Documentos misionales que establecen los Ineamientos y estrategias de prevencion, viglancia y control de plagas. Proveen nformacion de inspeccion, validacion y andlisis requeridos para la Implementacion de [os programas de prevencion de plagas que afectan 1a sanidad de Ias especies de frutales|
; b D ;
e 3% Vi e redios Paacate FASS) Conesto através de un sistema y vigiancia fitosanitaria, los pronésticoy para el controly X
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X £ Jarar que estos d d p ysu se realiza al Archivo Ct a
« Actas de evaluacion fitosanitaria x
x Los tiempos de retencion se cuentan  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 ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
« Toma de muestras x | x PDF Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Informe consolidado x XLsx
Los periodos de retencién en las fases de 6ny C jgnaron teniendo p alos cinco (5) affos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion encuentaq cientifico, puesto q i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memori, con Ia historia de fa nacién y
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g 6 istérico por ser posi P Historia,teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fi del pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund I de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
en el Archivo Central, | se debe I Archi 6 d su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora___|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
Cédigo Retencién | Soporte Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] oe [s] s acJac| p e alelwm]s
99 | 80032 [42[ 27 [Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademés, planifica la difusion entre la poblacion, especialmente en las zonas de riesgo, informacion que les|
permita conocer cmo se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, c6mo p v aquién debe de sospecha, con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
« Reporte de Vacunacién X Xusx
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematdfagos) en Predio X Es las i les, y su liza al Archivo Ce
. i i é o
Actas daviita e captras rédlizadas  preelios ¥ captura Murcidiagos hematsfagos X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Formato de control de vampiros X Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Formato control t3pico de vampiros x i s . . s "
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
« Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x PDF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de|
los derechos humanos y del derecho Ta salud en' el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta a 6 valor cientifico, puesto q i o alacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales y las disciplinas relativas al estudio del med v de surelacién con P 3 plantas,
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible Histori parala de la historia Ia entidad, en tanto
Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto Especla\meme en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
y del derecho lasalud en i derecho al ambiente sano.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y pais 0 que enlal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar 1 Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
99 | 80032 [ 42[ 30 |Programa Saimonelosis 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion e la Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica y|
registra a realizacion del control y erradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmisin, el periodo de trasmisién, el
« Formato de toma de muestras X P 5
iagnostico, para asi poder prevenirlay controlarla con vacunacién y otro tipo de actividades.
« Formato de informacién X
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
X POF

« Informe de resultados
« Formato Informacién inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (si aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

« Acta de visita a predio de alto riesgo X
« Resolucién de declaratoria de cuarentena X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny C ignaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Resolucién de levantamiento de cuarentena X POF . . X . X y on cienti
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g valor cientifico, puesto a alacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
« Notificacién personal X POF naturales, porque dan cuenta al pesq , mediante vigilancia y control de los gicos y ui y
« Comunicaciones oficiales x| x PDF
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia I de la entidad, en tanto d
* Actas de reunién x| x POF la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento delhistornde a naciony sus teriorios.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor histrico por ser posible 2 Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de 6 de products
en el Archivo Central, pel, se debe realizar daria al Archivo Hi 4 de manera p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e I GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
99 | 80032 [ 42| 31 [programa Sanitario Apicola 2| & X X les por medio del cual ¥ actualizan fas medidas saniarias relativas a a especie Apis mellifera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y la 5mica que tienen en 1a actualidad. Ademas, planifica a prevencion, el controly 1a erradicacion de fas
- - enfermedaes de declaracion obligatora relatvas a I especie Apis melifera en el territorio nacional. Esto con el proposio de preservar y mejorar e estatus zo0sanitarlo de Colombia, 0 que va a ayudar a a seguridad limentaria, garantizar I salud de los consumidores el acceso y a admisibiidad de los|
* Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) x animales y sus productos en T nocuidad
« Formato de toma de muestras x| x PDF
“ oo s necesario aclarar las G les, y liza al Archivo C
« Informe de resultados
« Formato atencién sospechas apicolas x xis Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios
« Comunicaciones oficiales X POF P {8 afos),
« Actas de reunién x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX ) ) X . " on cienti
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta valor cientifico, la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigianciay los égicos y quir y vegetales.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g 6 Historia, n al para la 6n de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto a d

Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento e 1 histora de a nacion ny sus territorios.

La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod:

en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar daria al Archi 6 4 de manera p iginal, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacion Digital
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora__|800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oAl oE s sb A [ ac | » [ & alelmls
99 | 80032 | 42| 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a as especies acuicolas, para contribuir a a proteccin especies y la 6 6, trucha, tiapia, entre otras) que tienen en fa actualdad. Ademas, planifica
prevencién, el control y la erradicacién de las enfermedades de declaracidn obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombiz, lo que va a ayudar a a seguridad alimentaria, garantizar la salud de los
+ Lista de Chequeo Bioseguridad X consumidores y el acceso y a admisibilidad de los animales  sus productos en los mercados internacionales con esténdares de calidad e inocuidad.
« Comunicaciones internas y externas x| x POF
it bl x £ I 2 [ u se realiza l Archivo C a
« Visita téenica de seguimiento a predios exportadores X
* Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del resgo) x| x POF. XLSK . - .
Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Listado de visitas de inspeccién-Base de datos X XS e o e e e WSO
« Listado de predios certificados como Bioseguros X XS Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios
Los periodos de retencidn enlas fases d Ve teniendo accién o al0s cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
sociales, politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son tiles de suidentidad. lo relatvo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de|
derecho Ja salud en | derecho al ambiente sano.
La disposicién finales Conservacién Total teniendo en cuenta ffico, p facreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente paraas ciencias
naturales y s disciplinas relativas al estudio del medt ¥ de su relacin con [
La disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de fa historia I de a entidad, en tanto que d a
Ia misi6n insttucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir 3 conocimiento de la historia de Ia nacidn y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacidn, seguimiento y vigiancia y demss acciones realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos|
derecho lasaluden derecho al ambiente sano.
L2 disposicén final es Conservacidn Tota teniendo e cuenta que e determin la existenciade valor histérico por ser posie uente p Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario el pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que y demostrar en los procesos de 6 de prodh
en el Archivo Central, porte papel,se debe realzar daria al Archi s P iginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines]
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de|
Plan de Preservacion Digital
59 | 80032 | 42| 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas saniarias relativas a as especies equinas, para contribuir a la proteccion especiesy 1a Gmica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el controly la erradicacion de fas
_ enfermedades de declracién oblgatora relatvas a s especies equinas en el trritorio naconal. sto con el ropcsito de preservar y mejorar el estatus oosaniario de Colombia, 0 que va @ ayudar a a seguridad aimentaria, garantarf slud de fos consumidoresy el acceso y a admisiblidad de o]
+ Actas de viias de supervision a concentraciones animales X imalesy s productos en o PR,
« Base de datos para vacunacion de équidos X Xsx
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF w rar e stos y \ Jau serealizaal Archivo G )
« Informe brote de EEV X oF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX . - .
’ , Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro Unico de Vacunacién RUV x| x oF ; :
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
Los periodos de retencidn en las fases d Ve teniendo accién o al0s cinco (5)afos establcido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta cientifico, puesto a i acreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigianciay los biologicos y quimicos para & ¥ vegetales.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia misién institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacidn y
La disposicion final es Conservacién encuentaq brico por ser p o i Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y oque enls
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar e los procesos de 6 acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar I Acchi su y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
99 | 80032 | 42| 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clésica PPC 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual s¢ establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y I crradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y 1o equisitos para certiicacion de predios lbres de la PPC en el Ta sdmisiildad de & I
— — o« wor sus productos en los mercados internacionsle. También, lanifica [ reazacion delcontrol y erradicacién de la PPC como enfermedsd de contro ofca, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus z0osanitaio de Colombia. Esto dando a conocer " aspectos generales de Ia PPC en los animales,su
- Act a control y erradicacién, de zonas ! en
+ Actas de reuni 6 en las zonas libres o 6n de PPC x| x PDF v v
s necesario aclarar G les,y tiza o Archivo G
« Actas de visitas a predios de al de PPC (Formato de d X
. a predios de alto riesgo de s X XUsx
" " . Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de I GD-SAF-G-4 Gufa)
« Solictud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes| x| x POF ,
e e Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
. Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y ignaron teniendo accien 2 alos cinco () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos,
« Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de x| x POF
libre hacia libre de. , , \ ’ iy o cienti
e e et omemteles a peste porcina clsca desde I zona o x oor L dsposiin o Consevscin Toaeiendo o cuera e vlr et o ; c " lacreacion Joscusles iven defente g vesgacitn et specsimente o o i
declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de naturales, porque dan cuenta aldesarrollosostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante lanciay los a v vegetales
erradicacion
i } La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta 6 6 i Histori ndamental para la én de I historia institucional de la entidad, en tanto q a
« Protocolo para fa movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica desde Ia zona declradal x| x POF
A I mistn nsitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puci conrbut 3l onodimiento de f hstori de fanacion y s tertoros.
lire lire de haciala en proceso de erradicacién
. ) ) ) La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en la
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre 7onas, x| x POF cocieion sonitarm o fromanitods nakse, s s el qun ; o estabiecer y dematiras o fos procesos 86 ; Ponbie
control o entre zonas en proceso de erradicacién que deban atravesar la zona declarada libre de la
enfermedad X X Una 6n en el Archivo Central, papel, e debe realizar daria a Arch 6 4 de manera p iginal y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
* Protocolo para la movilzacion de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o x| x POF archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo d Gestion Documental.
entre zonas en de erradicacian que deban atravesar | libre de
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
* ol de autorzacen para movizaciénde animals suscepibies a peste prcina cisica desde 2 0na x| x POF 6 el lan de Preservacion Digiala Largo Plazo.
en proceso dad hacia
« Protocolo para la movilizacian de animales susceptibles 2 peste porcina clisica desde Ia zona en proceso) x| x POF
de erradicacion de a enfermedad hacia fa zona control
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de Ia x| x POF
enfermedad
« Actas de visita a plantas de beneficio de porcinos (Supervisién a plantas de beneficio /o frigorificos) X
« Actas de vistaa i porcinos (Vigi d X
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX

23de28



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA

codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE [s] s a6 Jac | p [ £ [wr
99 | s0032 | as REGISTROS DE ALMACENES
9 | 80032 45| 1 de Al istribui ol ios y Semil 2 | 18 X de caricter misional con los gistra a las personas ? ] 5 V/o semillas o e comercio y/o a través de comercio electrénico, cursando previamente la revision
- — < vy de 0 y 1a Resolucién 90832 de 2021, y las demss normas que a adicionen, modifiquen o fa sustituyan. Debido a lo anterior, estos regi d deinsumos V/o semillas paral
egistro otorgado siembra o v/o semillas bra. st : por las grand v almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la caidad e inocuidad|
«Factura x PDF delos comercio ilegal en Lo anterior con el propésito de preservar y meforar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad yia
« Acta de visita X
Cabe sefialar en relacién a los queel la de modificacién son d se produceny estén almacenados dent porlo que su este sistema
« Solicitud de cancelacién x POF £ I o i u se realiza al Archivo C a
« Acta de sellado (siaplica) X X o i
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 G|
* Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios|
« Resultado de Aniss siaplica) X
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
* Medida Sanitaria (i aplica) x segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, ido es fundamental para la de lahistoria I de a entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia misin institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con 1a historia de la v
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g por ser posible Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y pais 0 que enla)
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6n en soporte papel, s debe realizar ) Archi su e procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
99 | 80032 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
99 | 80032 [ 50| 1 |Registros como Exportador de Vegetales Frescos 2 | s X Documentos de caracter misional en los cuales se registra el tramite para inscribir como exportador de vegetales rescos a las personas naturales o juridicas das en exportar vegetales frescos desde Colombia; esto verificando Ios requisios y lineamientos establecidos por la normatividad colombianal
1a del pais destino segin el producto que portar, para preservar la ' los mercados
« Actas de vista de seguimiento fitosanitario, X V1o delp: Binelpr a parap
s necesario aclarar as les,y su liza al Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia)
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g por ser posible fuente pi Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto
Ia misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacin y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios ena)
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que 6 y demostrar en los procesos de 6 de
P en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar daria al Archi 4 de manera p iginal, y se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
6n del Plan de Preservacion Digital
9 | 80032 [ 50| 2 . s Cortadas de fas Especi D X Documentos de caracter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccién, exportacion ¢ imp: de flores o tadas d a Tos lugares de p con desting a su exportacion y de las personas naturales o juridicas que se|
Jts . 150 o Exprtader dedican ala produccién con destino a su exportacion y las que se dedican a importarlas. Cabe sefialar que el concepto técnico aprobatorio y e registro como lugar de produccion o como exportador o como importador se obtienen mediante Ia revision de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos|
po v xportador ¢ Impx ; B : )
Srmamentales en a Reslucién 63625 de 2020.0as normas que fa modifiuen, adiconen, o usttuyan. Lo anterior teniendo en cuenta que s flores y ramas cortadss son I “Clase de producto bisico correspondiente a 2 parts rescas de plantas destinadss a usos decorativos y 1o  se plantadas” y que un ugar dl
“Cualquier d d unidad de produccion agricola” (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.11 y 3.14),
« Solicitud escrita firmada por la persona natura o representante legal x| x PDF
£ larar que estos d d [ vsu se realiza al Archivo C a
« Fotocopia de la cedula de ciudadania x PDF
« Certificado de existenciay representacion legal expedido por la Cémara de Comercio. Matricula 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gufa)
mercanti, RUT o cedula de ciudadania Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
. 1a propiedad, de X PDF . i . . N "
¥ e ! Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que Ia accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
levara 2 cabo las actividades poscosecha e s .
s segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Certificado de uso de suelos x PDF
< Croquls, dib Jesad, X PoF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
g ” 1a misicn insttucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de la nacién y
« Descripcion detallada del o o n, x PDF
ejecutados en la poscosecha La disposicién final es Conservacién encuentaq brico por ser p o Historia,teniendo en que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enla
. i i X POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrdnomo o agrénomo
« Certificado en el cual conste que el lugar de produccidn se ha establecido y cumple con los planes de X PDF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, papel, se debe realizar ) Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
deteccion, prevencién y contingencia de plagas reglamentarias archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
- Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de|
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X POF Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Plan de manejo Ias plagas de v cuarentena X POF
« Informe fitosanitario de Ia ultima visia del ICA I Predio X POF
« Cartas de proveeduria (s aplica) X POF
« Certificado de implementacion del sistema documental (s aplica) X POF
« Original de la consignacién de pago X PDF
+ Visita téenica de verificacion X
« Expedicion del registro X PDF
« Renovacion del registro X PDF
« Modificacion del registro X PDF
« Cancelacién del registro X PDF
« Notificacién personal X POF
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codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE [s] s a6 Jac | p [ £ [wr
99 | s0032 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
9 | 80032 58] 1 omerciales RS X e cardcter misional a traves de los registro ante el ICA de las plantaciones , ' uridicas o pat t6nomos ttulares de la propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es|
~ ~ cosecha plantacones o isemas agroforestles; sto medante a reisin de sopores y verlfcacin derequilos, parscontrolar y wg.nar el aprovechamiento forestal  la proteccion del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son|
« Solicitud de registro y carta de autorizacion de publicacion de datos. X POF
o plantacion d forestales realzada porfa mano del hombre, v de productos maderables, con densidad de ; mientras que los sst son entendidos como la forma de
« Fotocopia dentificacion fa, pasaporte o cédula de extranjeria) X POF el las y/o dreas de produccion ganadera, con espacio - temp: bol a forestal,
« Certificado de existencia y representacion legal X PDF
yrep! & producidos a través del aplicati CA, el cual p i ” los Certificados de movilizacién productos forestal
« Certificacion de existencia, constitucion y vigencia que expida la sociedad fiduciaria como su X POF
administradora y vocera, copia del contrato & Tas Gerenc les,y su Iz al Archivo C
« Certificado de tradicion y libertad del inmucble (s) X POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Archivo de Georreferenciacion del irea establecida por especie plantada x| oPx,knL, kmiz, sho |mplementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
« Documento Téenico de la Plantacion Forestal X POF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afios
* Comprobante de pago expedido por el ICA X POF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
-c soporte de por el nstituto X POF
. . wor La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria I de la entidad, en tanto q
« Certificado de uso de porla Regional de jurisdiccion o Ia misién institucional, s obietivos o ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus terrtorios.
consulta de restricciones ambientales.
« Lista de chequeo X L2 disposicén final es Conservacidn Tota teniendo e cuenta que se determin la existenciade valor histérico por ser posie uente p Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios ena
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que demostrar enlos procesos de 6 de prod
« Actavisita a predios X a v o
« Informe téenico y anexos de toma de datos en campo y cilculo de volumen X en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Arch ] b iginal,y se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
registrocult | x .. archivisticos e consulta tenend en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
« Registro cultivos
« Notificacién personal X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
jan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
« Actas de viita a predios y reporte fitosanitario, fitosanitaria que se realicen al X Plan de P P
cultivos forestal comercial
« Solicitud de actualizacion X POF
« Modificacin del registro x| x POF
« Notificacién personal de modificacion de registro X
« Solicitud de cancelacién X POF
« Notificacién de cancelacion X POF
59 | 80032 58| 2 Fresco 2 | 18 X Documentos de cardcter misional e los CUales s regista l rmite para nscribr como plan: de vegetales en fresco a enlos cuales s realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos|
o rtes parak ; requisitos colombiana y la del vaaexportar, 1a admisibiidad de estos productos en los mercados internacionales.
« Acta de lavisita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro, X quisitosy v P P
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X s necesario aclarar as les,y su liza al Archivo C
« Actas de visita de habiltacién a planes de trabajo (siaplica) X
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencion 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) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién encuentaq Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto
I it nsitucionl, s bjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu a onodimiento def histoia de fanacion y sus tertoros.
L disposicén final s Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin la existenciade valor histérico por ser posie uente p Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios ena)
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que y demostrar en los procesos de 6
en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Archivo Hi s o iginal,y se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
99 | 80032 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
% | so032 59| 2 cacién 2| 1. X Documentos de caracter misional en Ios cuales e vigl, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multilicacion de semillas para su certifcacion, mediante el registro de los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente a revision de soportes y la verificacion de requisitos segdn [o
P R —— < establecido en la Resolucion 3168 de 2015, y las demss normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de producion de semills certificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segn la
@ especie y categoria de semills, con fisca,fisiolog permitida.
« Inscripion para certficacion - Expedicion de reistro X
 Inspeccién de campo- Visita téenica de verifcacion M Este registro puede s slictado por cualquier person natual o jurdica que esté registrado como productor de el y que cumpla con o requisios,en s oficinas de semila del ICA en s departamentos de Cundinamarca, Boyac, Cérdoba, Antioquia, Mets, Nari, Valle del Caucs, Cesar, Tolima,
Huila, Sant ¥ Caldas, paralos 13 cul ajonjoli, algod: avena, cebada, fijol, man, maiz, papa, sorgo, soya, trigo,  yuca). Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y accesol
+libro de campo (5iaplica) X real e fas seil los mercados v asegurar a sanidad la inocuidad del pais
«informe de cosecha X
s necesario aclarar G les, v Iz al Archivo C
« Resultado de anlisis X
« Acta de asignacidn de codigo X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de I GD-SAF-G-4 Gufa)
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Acta de vsita para el registro de actividades X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta Historia, ndamental para la dela historia nstitucional de la entidad, en tanto q a
Ia i nsttucionl, s objtves de I entady s mermoria,con 1o sl pueds conrburaconocimieno dea historade fa naciony s tereorios.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios ena)
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. Es de resaltar que establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
en el Archivo Central, pel,se debe realizar daria al Archi 4 de manera p Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
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800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA

codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
DA DE [s] s a6 Jac | p [ e [wmr
9 | s0032 | 59| 3 Fresco 2 | 18 X X Documentos de carécter misional en los cuales se vigila, controlay i 6 al on, mediane el et d s predio que cuentancon uno s gare d produceén, ursando previamente a revin d soprtes I vercacion de requisiossegin o
a de2022,ylas adicionen, es cualquier nstalacion o agrupacin o unidad agricola
+ Formato tnico de 0 NIT o RUT) X HTML
« Copia del contrato o certificado aboral que acredite Ia asistencia técnica del lugar de produccién X POF Este registro puede ser solictado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a a produccién de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa nscripcidn de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que|
P oo sean requeridos para a exportacin de sus productos agricolas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos enlos mercados y asegurar la sanidad agropecuariay
« And 8 de las fuentes utiizadas para las actividades del lugar Ia inocuidad agroalimentaria del pais
« Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo X POF £ Ias Gerenci les,y su 1 Archivo Central
« Comprobante de pago X HTML
Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar l registro. x| x POF Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Expedicién del registro ICA X POF ) i ; . - s .
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afios
« Notificacién del registro ICA X PDF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario. x| x POF
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser p Historia, parala de lahistoria I de la entidad, en tanto q
+ Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X POF Ia mision insttucional, los obietivos d ¥ sumemoria, con e istoriadi anacion  sus terrtrios.
« Renovacion del registro X POF
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta valor histérico por ser o Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario el pais o que registran cambios en la
+ Modificacion del registro x POF condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que y demostrar en los procesos de i de prod
« Cancelacién del registro X POF
. vor en el Archivo Central, papel, se debe realizar {a Secundaria a Archi P iginal,y se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
« Notificaciones archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion D tos, dichs i P Documental.
«Actas de visita de habiltacién a planes de trabajo (si aplica) x| x POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
% | s0032 | 59| 4 Productores de Palma de Aceit 2| 1. X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a Ia produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier ttulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultivos de paima de aceite para su
aprovechamiento econémico,cursando previamente a revision de soportes  la verificacion de requisios segin Ioestabecido en a Resolucin 62151 de 2020,y I dems normas que Ia adicionen, molifiquen o susttuyan. Teniendo en cuenta que para obtener l concepto aprobado necesario para o
* Soficitud de registro X POF registro lavisita el al matar, inactivar o plagas que puedan afectar el culivo o ya sea para esterilzarlas o desvitalzarlas.
« Certificado d por la Camara de Comercio si es persona x POF
Este registro permite la identificacicn de las zonas productoras de palma de acete en cada departamento, faciltando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccign temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el
Juridic,con echa de expedicn no mayora teinta (50) dias calendario previo alapresentacin de v "
propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la accesoreal I v asegurar a sanidad vlainocuidad del pas.
solicitud ante el ICA.
I 4 " p u
« Croquis de llsgada al predio plano de ubicacion d Ias dreas establecidas para el cultivo de palma de. X POF £ aue ¥ serealiza al Archivo 2
aceitey | redio, las cul elica
v " Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
i X POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
. acredite la propiedad, dio productor de palma de aceite.
X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
* Certificacion de uso delsuelo expedida por a autoridad competente. X POF periodos 5 "
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
X POF
«lista enel los cultivares de i i i
i, La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta valor histérico por ser posible fuente primaria Historia, ido es fundamental para la delahistoria I de a entidad, en tanto que da cuenta de|
palma de aceite establecidos en el predio indicando para cadalote el afio de siembra) ;
Ia misicn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacién y
. Ia asistencia técnica al pred X POF
La disposicion final es Conservacién encuentaq i érico por ser p 2 registros que modifican el estatus sanitario y is 0 que enla)
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agronomo X POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod:
X PDF
« Plan de el predio productor itoreo de Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, |, se debe realizar ) Archi su Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
plagas,los tratamientos fi implementar y prog 6 al personal de campo archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacién Documentos, icho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental
« Plan de monitoreo de plagas X POF Los documentos en soporte nativ cigital e deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando f extensidn delformato o permit, onservéndolos en sistemas de amacenariento seguros (SharePoin, Seridor,Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento 3 as acciones de
Plan de Preservacion Digitala L
« Visita de verificacion x| x POF
« Informe técnico x| x POF
« Resolucién X PDF
« Renovacion delreistro X PDF
« Modificacin del registro X PDF
« Cancelacién del registro X PDF
« Notificacién personal X PDF
% | s0032 59| 5 2| 1. X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigla, controla y hace segulmiento a a produccién y comerciaizacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o jurdicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc] cutivos de plantas de cacao|
“ Parasu aprovechamiento econdmico, cursando previamente larevisin de soportes y I verificacidn de requisitos segin o establecido en s Resolucidn 780006 de 2020, as demas norma que Ia adicionen, modfiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto sprobado necesario
« Solicitud de reistro para a expedicicn del registro se requiere que en a visita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias  fisicas y que los viveros y/o huertos con las medidas tado el proceso productivo y/o distributivo de este material|
« Nombre del vivero, ubicacidn, extensidn, capacidad de pr yclase de patrona X vegetal de propagacion.
destinados a a produccién
Croauisdo legadal “ Este retr permt 3 dentficacin e 2 onasprocucora de lants de cacao en cad departament,faciando s ntersencanes de contol Hosantari 2 deeccdn tempran de plagas  nfermecdades, de manera aue e pueafealia un mancfo portno de s ismas. Lo anterior cono
« Croquis de llegada alvivero
& & o j olombia, favorecer la y asegurar la ¥ lainocuidad del pais.
« Plano de jardin o huero de clones X
X E: 1asG I ta se reallza al Arch
« Certificacion de la procedencia de la semilla X o o v «
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
i . Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
. jardin clonal propio X
« Copia del contrato vigente suscrito con ingeniero agrénomo X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe 2 los veinte (20) afios
« Fotocopia de a tarjeta delingeniero agrénomo X segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Informe del aistente técnico X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta Histori, ndamental para la de lahistoria Ia entidad, en tanto a
+ Copia comprobante de pago X I it nstitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puci conrbut s conodimiento de f hstoi de fanacion y sus tertoros.
* Visita técnica de verificacion X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta por ser Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Expedicién del registro X condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de 6 de product
* Modificacién delregistro x en el Archivo Central, pel, se debe realizar daria al Archivo Histo s 2 iginal, y se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines
« Cancelacidn del registro X archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
« Notificacién personal X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA ] OF [s]sb a6 [ac| e [ e [wr
99 | 80032 | 53| 7 |Registros de Productores Comercializadores 2| 18 x x Documentos de carécter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién y comercializacién de insumos agropecuarios, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen ambas actividades; este registro se expide para garantizar el cumplimiento de las|
P —. X buenas prcticas en el almacenamiento de insumos, el maneo de la red de frio para la comercializacién de biolégicos, la notificacién de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuarios, los medicamentos de control especial,los sellados, decomisos y disposicion final de los insumos que sel
© encuentren fuera de vigente. 1a revision de sop rificacion de los a igente respectiva a cada insumo agropecuario, y as normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Certificado de existencia y representacion legal /o Certificado de matricula mercantil x
+ Copla de contrato de suministro de semila X Estos documentos son solicitados especialmente pero no unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y comercializan en Colombia y combatir su
comercio ilegal en Lo anterior con y mejorar el estatus sanitario de C y asegurar la sanidad agrops pais.
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria x
x £ las i les, y su liza al Archivo C
« Croquis de llegadaallote y v
« Certificado de por Canicafe X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
B i x
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gesti6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Comprobante de pago x
X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia 1a entidad, en tanto q
« Resolucién de otorgamiento s !
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
« Renovacion del registro x
« Modificacin del registro x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor histrico por ser posible [ Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que demostrar en los procesos de 6 de products
« Cancelacién del registro x 9 v P
« Notificacién personal x en el Archivo Central, | se debe realizar daria o Arch 5 p iginal, y se proceds digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
99 | 80032 |59 8 de Vi asi i io 2 | s X X Documentos de carécter misional con los cusles s vigla, controla y hace seguimiento aa produccion y comercializacion de materia vegetal e propagacion y plantas ivas, mediante el registro de Ias personas naturales o juridicas que se dedliquen a una o ambas actividades através de viveros /o huertos|
Vegetal de Propagacién y/o Plantas Vivas basicos. Esto cursando previamente la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y aadicionen, Este registro no aplica para los getales de
« Carta de Solicitud x .
Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacién y las plantas vivas que se producen y comercializan
« Certficado de | d , Matricula x en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar | ylainocuidad
« Documento que Informe los grupos vegetales y especies a producir y comercializar x
£ farar que estos t I vsu se realiza al Archivo C a
« Croquis detallado del vivero y/o huerto basico (Plano y ubicacion del vivero ) x
. forme dad de p 6 6n por especie M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
. P del material vegetal de propagacién para x
cada grupo vegetal. Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron tenlendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serle prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los velnte (20) afios|
. acredite a propiedad predio X segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
* Certificado de uso del suelo x 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 es fundamental para la de la historia I de la entidad, en tanto que d: d
. informe sison I a M 1a misién institucional,los objetivos de a entidad y su memori, con Ia historia de fa nacién y
través de ingenieria genética OGM
i § N La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q por ser posible Historia,teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
| Document due acredite ":‘i:"“a técnica para el vivero y/o huerto bisico suscrito con un profesional condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
e las drea de conocimiento de Agronomia
* Para el caso de los viveros que dentro de sus reas se provean de semillasexual paa a produccion de X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, el se debe realizar I Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
plantas, documento que para ello , variedades, nimero de archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documenl
plantas y érea en metros cuadrados. Paa los viveros que utcen pldntuls,semills sexual /0 asexval de
tivas, deben presentar I C ténoma de fa
Jurisdiccion y/o el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, segn la norma vigente en materia
ambiental,
«Sise trata e un sin , debers relacionar del olos huertos X
bisicos que | st sexual los cuales
deberin star deicament egstrados ane e \C&comu viveros con huerto bisico o huerto basico, 0
«Sise trata de un deberé relacionar i6n de los x
viveros las plantulas, | ¥ contar con
Registro vigente ante el ICA
« Paraclcaso quep 2 debe x
presentar d firmado por un productor o
importador de semillas con Registro vigente ante el ICA.
* ise tratade un culivar proteido por , deberd presentar| 6n del x
obtentor para getal de propagacio
« Copia de Ia factura ICA con el pago de Ia trifa correspondiente. x
« Visitatécnica de verificacion x
« Expedicion del registro x
« Modificacin del registro x
« Cancelacién del registro x
« Notificacién personal x
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.32 - GERENCIA SECCIONAL VICHADA

codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DA DE [s] s a6 Jac | p [ e [wmr
9 | 80032 | 59| o d v 2 | 18 x x Documentos de caricter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccin y comercializacién de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros y/o huertos bisicos. Estol
Asexual (material vegetal de propagacién) cursando previamente la revisién de soportes y verificacian de los requisitos establecidos en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sélo aplica para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demas materiales vegetales de propagacian
P . que no son considerados semillas; teniendo en q por semil I el material vegetal de propagacion que podré comercializarse en forma de plantulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
« Certificado de Ia camara de comercio, Matricula Mercantily/o cedula de ciudadania X Estos documentos son solicitados especialmente pero no unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partir de estas, y que sel
s . roducen y comercializan en Colombia y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de sanidad lainocuidad del pais
« Croquis (distribucion de dicando las d f v ubicacion del vivero X P v v & P prop P ymel # P
(coordenadas geograficas, limites).
s necesario aclarar tas i les, y su transferencia primaria se realiza l Archivo C
acredite la propiedad, del predio en dond yioel N
huerto bésico. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« En caso que el vivero no posea su propio huerto bsico, deber presentar un certificado que acredite o
garantice el suministro de material de propagacidn, provenientes de huertos bisicos y/o laboratorios de X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
el IcA. seglin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Lista de las especies d producir y/o comercializar N ot o .
e elvero /o huerts batico La disposicén final es Conservacién Tota teniendo en cuenta porser posie uente Historia, es fundamental para la de lahistoria Ia entidad, en tanto
1a misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacion  sus territorios
« Programa de manejo integrado de plagas en el vivero y/o huerto bisico. X
. s d La disposicion final s Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determing la eistenciade valor histrico por ser posibie Historia,teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios ena)
raves de condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que de establecer y demostrar e los procesos de negociacién bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario,
Encaso sea OVM, debe conla normatividad vigente X
ue regula esta actividad. en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Arch 4 de manera p iginal,y se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
coni et rero archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
« Copia del técnica p ¥/0 huerto bisico suscrito con un
2gr6nomo o ingeniero agrénomo con experiencia en las especies que va a producir, el cual deberd tener X
vigente la matricula o tarjeta profesional.
de calidad de y/oasexual N
del vivero y/o huerto bisico.
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro X
« Modificacion el registro X
« Cancelacién del registro X
99 | 80032 | 64 REGISTROS SANITARIOS
99 | 80032 | 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | 18 X X Documentos que registran la identificacion de la totalidad de predios existentes en el pals destinados a a produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. €l Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSP es la herramienta para identificar la
- — - — — ——— — actividad pecuaria, monitorear a condicién sanitaria de los predios, con el fin de defini estrategias en Ia prevencion, controly erradicacion de enfermedades de control ofiial,de control inusual y de declaracion obligatoria. También, debido a que registra a identificacion del predio y del responsable de los|
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcin, ovina, .
stro San § animales base de datos del ICA para q los riesgos animales, entre para la sanidad animal del pafs.
caprina, Aviar y de acuicultura)
« Formato registro sanitario del predio pecuario (registro incial /o modificacidn segn aplique) x| x PDF 5 necesario aclarar que estos d t d [ ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
+Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de o .
eovanier e RUT segin sy 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 aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gu|
ertav dn aplial Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
+Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjerfa o x oor
“segin aplique") s aplica Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
« Poder de representacién /o autorizacién (s aplica) | x poF segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Documento donde se acredte la propiedad, posesidn o tenencia del predio (siaplica) X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta valor cientifico, lacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencia|
« Formato de visita predio pecuario (s apica) x| x PoF naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigiancia y control de los bgicos y qui yveg:
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta q por ser posible Historia, parala de la historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
. parala especie Acuicola x| x POF I misén insiucional s objetvos d a entidad y s memaria,con o cual puede contribulr alconocimiento de 1 hisoria de l nacon sus tertorios,
- para la especie Aviar X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor histrico por ser posible Historia, teniendo en generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o ue registran cambios en la
« soporte & g aplica) x| x POF condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar e los procesos de negociacién bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario,
Registro Sanitario de Predio Apicola: en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Archi 4 de manera p iginal,y se proced digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenend en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
« Registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin
Aguilon ANSA o registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguij6n-Abeja Nativa sin AgUIGn x| x PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
ANSA Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
+Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de o x oor
extranjeria y/o RUT "segin aplique”)
« Licencia ambiental para abejas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguil6n ANSA (si aplica) x| x PDF
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijén-ANSA
V/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin x| x PDF
Aguion ANSA
« Consolidado Registro Sanitario de Apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin “ sx
Aguion ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX

CONVENCIONES

DA - Codigo Dane

DE - Dependencia AC- Archivo Central

T - Conservacién Total

s - Serie Documental s - seleccion

Documental P- Papel

MT - Medios Tecnologico

AG - Archivo de Gestion EL-Electrénico

José Atilano Rincén Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogots, 27 de julio de 2023

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657 V.3
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