1 C "’“’ TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
T Commers INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
Cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Format Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | s A | ac | p | e | FormatelERl | or | g [T | s
13| 805 | 2 (ACTAS
8005 | 2 | 8 |ActasdeRecepcion de Bugues 2| 8 X | X |Documentos en los cuales se registra el proceso de vigilancia y recepcién de los buques y demas motonaves (toda nave con motor) que intenten arribar a los puertos colombianos, mediante la verificacion del las medidas , tanto|
_ los d tos requeridos durante la visita oficial y reunidn con el capitén de la motonave, asi como los derivados de la inspeccién fisica de la misma. Esta verificacién es realizada por el personal del ICA de las oficinas de Puerto, Aeropuerto y aso Fronteiz (PAPF)
« Acta de Recepcion de Buques x como evaluacién inicial del riesgo sanitario y fitosanitario, para que se pueda autorizar o negar el ingreso de la motonave y prevenir e impedir a entrada, V/o plagas estar presente enlos envios o su embalaje,
« Listado puertos visitados X con el propésito de asegurar la sanidad uaria, a inoculdad ¥ preservar el y fitosanitario de Colombia. Esto aplica para todas las motanaves de tréfico internacional tanto bugues de carga, como cruceros turisticos y veleros, entre|
« Relacién de provisiones X otros, sea que tengan rutas fjas (conocidas) o sean de rutas no fijas (no conocidas - buques problemas); siendo estas ltimas motonaves las que més y requieren igilancia, por el que se tiene de su ruta, la posibilidad de que su
« NIILLIST (Lista negada) X tripulacién cambie frecuentemente, la entrega de poca informacién y que no tienen control en la compra de viveres.
Es larar que estos d producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 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|
dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién afios).
L en las fases de v la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de
10 afios.
En parte de se determin por ser posible Historia, fundamental parala Ia historia la entidad, en tanto que da cuenta del
la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
En parte de 6n se determing érico por ser posible P Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en i negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
A pesar de su importancia su disposicin final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré 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 seleccién es necesariol
tener en cuentalos porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de 2 de manera su
Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Gui 1, dicho a cargo de Grup: 6n Documental,
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estard 2 en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
1 8005 | 2 | 10 i 2 [ 8 X X registran las en reuniones o mesas de trabajo realizadas en la entidad, de I dosy T grado de avance, en relacion con las f Y
“Acta X PDF
s Jarar que estos roducen en las I rimaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Registro de Asistencia x| x POF & que est prod ! v P Centrald aoficina product
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
L en las fases de v 2 la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de
10 afios.
final es Conservacion 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido para 6n dela
entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual ia de la nacién y
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
en formato PDF/A con i hivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
| N
8005 | 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 la jurisdiccion de cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propésitos el afianzar los canales de.
< Invitacién 2 Comité Zoonosis Departamental X POF inteinsitucional, para avanzar en la prevencion y control d enfermedades y plagas, ue, en algunos casos, dependen de cicos ivestres y establecer planes y estrategas de accion corjunta con ofras insttuciones que permian inerveni en la prevencion, control,
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF eliminacién e Jurisdiccién.
« Registro de Asistencia x| x PDF, XLSX
Es Jarar que estos producen en las i les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
2 GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
L 6n en las fases de v @ 2 Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de
5 afios.
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion|
cientifica especialmente para las ciencias naturales.
final es Conservacion 6 histoico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido para 6n dela dela
entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual naciény
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
6n en formato PDF/A con fi hivisticos d Io indicadt V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte natvo il se deben convertr I 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
del Plan Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR

cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Format Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | s ac | ac | ¢ | & © o | e |[wmr
13| 805 | 7 BOLETINES
13| 8005 | 7 | 1 |BoletinesdeAlmacén 2| 8 X Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldos valorizados de
por grupos de inventarios.
« CMIIngreso X
« Informe de Supervision X Es Jarar que estos d producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Factura x
« Informe de Supervisién M Los tiempos de retencidn 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|
dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién afos
«CMI suministro x 4
* CMITraspaso x L enlas fases de. yCe la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
« M Reintegro x 10 afos.
« CMI Clasificacion a Inservibles x
« CMI de Baja M un agest productor: el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo
de permanencia en el Archivo Central utlizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los lados por a entidad, en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo)
| Eliminacién Documental.
| 805 | 10 CERTIFICADOS
13 | 8005 | 10 | 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| 8 X X Documentosexpedidospara certficar I bioseguridad delestablcimiento de personas naturles o jridicasaue s dediaue 12 acthidad acuicols, mediante s vrifcaci,vglancay contrl de s condiones sanfariasy de bioseguridad en  produccién primaria de
sticos. Lo anterior, los terreno en que se crian o conservan peces, ol fines de de repoblacion o d esto aplica tanto para)
« Solicitud de certificacion X | x PDF s .
Ia produccion de material genético como para la siembra de animales acuticos en ambientes naturales o artificiales, con al menos algin tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede incluir alimentacién suplementaria, acondicionamiento del medio
* Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF ambiente, y el uso de tecnologia avanzada para permitir altas densidades de las especies en cultivo.
+ Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
X i Los tlempos de retencien se cuenian a partrdel ciere del expedinte, que sucede al terminar la vigenca fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando los
* Resolucién de Certificacion x| ox PoF 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién afios).
« Certificacién x| x POF
« Notificacién personal. x| x POF L en las fases de ¥ Central se asignaron 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de)
« Solicitud de renovacién x| x POF 10afios.
La disposicion final es Conservacién Total histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion dela historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de I nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitariol
del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una vez cumplido el perodo de retencién en el Archivo Central I documentacén en soport papel, se debe realzar e poceso de Transferencia Secundari o Archivo Hitérico donde se conservard de manera permanente en s oporte orlginly se procederd 4
digitalzacion en formato PDF/A con fines Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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), dandol
las acciones 6n del Plan
13| 805 | 10| 3 |cert Jas Avicolas Bi 7 2| 8 X X do a tod: postura, levante que minimas de bioseg; para su ‘evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre
otros. cuenta que | las bi (6A8)son cumplen y mantienen las en materia de (POE)y idad instalada permite alojar]
« Solicitud de certificacion (sl aplica) x| x POF .
un ndmero igual o superior a d (200) aves de la
« Certificado legalo ) si aplca) x| x POF
+ Copia tarjeta profesional x| x POF i I 6 6n de h 1 dia hasta méximo 18 semanas de|
« Documento que acredita la propiedad, posesién o tenencia (i aplica) x| x POF ida, se da en una granja avicola diferente  a que es destinada para desarrollar su etapa de produccidn)y s aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a 1a produccion de carne para consuro humano). os productores avicolas que no certfiquen sus granjas
. Certicado uso de suslos (s aphcz} | ox poF como seguras no podrén realizar el sacrificio formal de sus animales con destino al consumo humano.
* Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) x Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Resolucion de Certificacion (si aplica) x| x POF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Solicitud de renovacién (si aplica) x| x PoF dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién afios).
* Notfcacion personal 1 pica) x| x POF X _ . X
L enlas fases de Ve @ 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de)
« Oficio o documento d i tura de PAS - anexos del x| x POF “
10afos.
caso (s aplica)
La disposicion final es Conservacién Total histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién dela historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la mision instituciona, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus teritorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitariol
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
digitalizacin en formato PDF/A con fines arch d I [ Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestio Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a ormato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Dacumental, dandol
las acciones delPlan
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8005

« Solicitud de certificacion
« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio
+ Copia tarieta profesional

Acta granja avicola B

« Acta de visita a planta de incubacién de material genético

« Registro Sanitario del Predio Avicola

evitando probls itarios, como |
operativos

da, o la mortalidad, entre otros. Estol
(POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un

do a toda granj é que a ple con las condi minimas de bioseguridad vigentes para su
teniendo en cuenta que as granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de
niimero igual o superior a dela ¥ tip ol

st certificado aplica exlusivamente para aquelas GAB dedicadas a a explotacién de materia genético avicoa en el terriorio nacional o cua ncluye huevos para incubar, aves de un dia de edad,  abuelasy reproductoras dedicadas dnicamente a a reproduccion. Los

no certifiquen podran realizar 6n del que produzcan.

Es producen en las les, y su transferencia primaria se hivo Central de

que estos d e ala oficina productora.

Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 aio), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central considerando s

a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion

L 6n en las fases de 6ny C ' Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|

10afios.

La disposicion final es Conservacion Total histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual nacién y sus territori

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitariol
del pais 0 que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral e acceso de productos|
agropecuario.

Una vez cumpiido efperiodo de etencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe relizar el proceso de Transferencia Secundara a Archivo Hisérico donde se conserars de manera permanente en su soport orgialy e procederd a s
digitalizacion en formato PDF/A con fines la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol

las acciones 6n del Plan

8005

Certificados de Inscripcin de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacién de Cacao

« Solicitud de expedicion
« Acta de visita técnica
« Resolucién Registro

« Solicitud de Modificacién

Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como productores y/o comercializadores de material de propagacion de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de instalaciones quel
cumple con los criterios técnicos para producir, multiplicar de propagacién. Estc permiten controlar las acciones de inspeccion, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o distribuidores de|
material de propagacion de cacao, para minimizar los riesgos de introduccién y diseminacién de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asi la produccidn, importacién y exportacién de semillas y material de propagacion de cacao y preservando el estatus sanitariol
de Colombia sanidad pais.

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 ais), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central considerando s
Ia GD-SAF-G-4 Guia ‘Tablas de Retencion afios).

L en las fases de ¥ Central se asignaron la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|

10afios.

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

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinG a 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 fitosanitariol
del pais 0 que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Cen(va\ 1a documentacién en soporte papel, se debe realizar el poceso de TransferenciaSecundaria al Archivo Hisérico donde se conservard de manera permanente en su soport origialy e procederd a:su
digitalizacién en formato PDF/A con fines la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando [a extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Docurmental, dando

las acciones 6n del Plan
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8005

B

Certificados de Inspeccion Sanitaria para Exportacién

« Certificado de Inspeccion sanitaria
« Solicitud de inspeccion

« Comprobantes de pagos de servicios

« Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica)

« Modificacién de Certificado Zoosanitario para Exportacin (si aplica)

« Documentos soporte (s aplica)

« Certificado Sanitario de Origen (CSO) o Ficha Técnica del Producto (si aplica)

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la exportacion cumple con los requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifica que el animal fuel
somendo 2 un examen diinico por parte de un médico veterinario,  que el anima est3 lbre de en(ermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan de vacunacion vigente, recibié un|

¥ es apto para ser

Estos documentos evidencian el controly regulcidn para adit,restringr o profibi a exportcion de material anmal,con el fin de preveni la salvda v/o dispersién o diseminacion de pl yno uotros agentes peligrosos|
que puedan afectar la sanidad animal y la salud humana. Lo anterior la admisibilidad de los animales y prod los mercados y para preservar y el estatus sanitario de Colombia.

Es que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se

hivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 aio), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central considerando s
a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion

L 6n en las fases de 6ny C '
10afios.

Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|

En parte de 6n se determing valor cientifico, puesto qy tadisticos e informacion te a la creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales.

En parte de la documentacion se determino Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en lal
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en I de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

En parte de la documentacion se determino Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta del
a misicn 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.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes del
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 gerenca seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesariol
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es los d el control en las pl.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de | 6 4 de manera su

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

Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A siempre y cuando [a extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Docurmental, dando

las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los tipulad Ia entidad, dicho Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.

los d digital se hard una tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro ] de la Oficina de fas de la Informacion.

8005

Certificados de Inspeccion Sanitaria para Importacion

« Certificado de Inspeccion sanitaria
« Solicitud de inspeccion (si aplica)

« Comprobantes de pagos de servicios

+ Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica)

* Modificacion de Documento Zoosanitario de Importacién (si aplica)

« Certificados Sanitarios del pais de origen segun el producto (si aplica)
* Documentos soporte segiin el producto

POF
POF
POF
POF
POF
POF
POF

Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la Importacion cumple con los requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifica que el animal fuel
sometido a un examen clinico por parte de un médico veterinari, y que el animal est libre de enfermedacie infectocontagiosas y parastaias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrzacén, cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibié un

tratamients externo con | pais exportador y es apto para ingr

Estos documentos evidencian el control y regulacién para admiti, restringir o prohibir Ia importacién de material animal, con el fin de prevenir la entrada /o dispersion o diseminacidn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes
peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la admisibilidad de los animales y productos pecuarios colombianos en los mercados internacionales, y para preservar y el estatus sanitario de
Colombia,

Es Jarar que est producen en las i les,y primaria se hivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién

L 6n en las fases de. ¥ Ce i
10afios.

Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|

Enparte de 6n se determing cientifico, puesto a tadisticos e informacién te a la creacién los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias
naturales.

En parte de 6n se determing érico por ser p i Historia, teniendo en que se generan reg v del pafs o que registran cambios en la
condicion saitala o fitosanitriade otros palses, s de resltr que I condicion sanitria o ftosanitaria y demostrar en I negociacén biteral o muliateralde acceso de prodctos sgropecuario

Enparte de 6n se determing 6 P i Histori parala 6n de la historia a entidad, en tanto que da cuenta de|
la misién institucional, los objetivos e la entidad y su memoria, con lo cual puede:unlmhmra\ conocimiento de  histora de \znz:mnysustemmvms

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se canformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de}
muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesariol
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es los el control en fas p |

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de i 6 4 de manera su sop ig

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

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
I

del Plan

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los tipulad Ia entidad, dicho ] 6n Documental teniendo en cuenta lo indicad V.1 Instructivo Eliminacion Documental

digital se hard una eltiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro ] Ia Oficina de i Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formate Distal PROCEDIMIENTO
DA DE s | s ac | ac | ¢ | & © | e |mr|s
13| 8005 | 10| 9 |Certi ilizacio ion Primari i i 2| 8 X X , por una sola vez, de 6 lant: Torestal les, hasta un primer  Gnico destino, que es valido en todo el terrtorio nacional. Esto permite realzar
Comerciales Registradas en el Territorio Nacional el control y viglancade 1 roduccén orestl 1 rotecin de e amblente e Cobombl,mdlnte [ rewsn de sopotes y veracindereqsios paa egar o utarizar 2 movlzacin,enre os cules st existencla deun regtrde plantadanforesa
dores del predio de dond K
« Copia del registro de plantacion forestal comercial x comercid bajo A turidad obtuvieron d
* Autorizacién 3 terceros (sfapiica) x Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir también los Registros de plantaciones forestales y
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (siaplica) x
. d 6n dep 6 btenidos de las plantaciones X Es larar que estos tos se producen en las les, y su transferencia primaria se reaiiza al Archivo Central de ala oficina productora.
forestales comerciales registradas en el territorio nacional (s aplica)
 Acta da entrega st plka) X Lo tiempos de retencion se cuentan a partir dl iere del expediente, ue sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 o) posterirmente se debe realzar el proceso de Transferencia Primariaa Archivo Ceniral considerando s
dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
« Comprobante de pago expedido por el ICA x
« Copia de Certificado de Movilizacion x L enlas fases de 6ny C @ 6 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de|
10afos.
La disposicion final es Conservacion Total 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual nacién y sus territori
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos d it Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
13 | 8005 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2| 8 X X Documentos de caracter misional que se expiden para cerlicar en Buenas Practias Ganaderas (B9G) a las personas naturales o Jurdicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de producién primaria pecuaria en e tertoro naciona, especiamente o3
e = . oor dedicados a la produccin de leche, y a , bufalinos, /0 p destinados alsacrificio humano. Esto teniendo en cuenta ue las Buenas Practicas Ganaderas (BPG) son aquellas
« Solicitud por parte del productor con el propdsito de disminuir riesgos fisicos, quimicos y biolégicos en la producci6n primaria de alimentos de origen [ Ia sanidad, el bienestar animaly la proteccion del medio ambiente.
« Lista de chequeo de visita X
« Informe de auditoria X POF Estos certficados 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 prcticas en el uso de medicamentos
+ Certificado del predio en BPG M POF veterinarios (BPMV), las buenas précticas en la dlimentacion animal (BPAA), s medidas sanitarias para a deteccién, control, erradicacion plagas de y dems medid v de bioseg igentes. Lo anterior con el
garantizar Ia calidad e inocuidad de los a a d limenticios de origen animal, ademas de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os|
1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
L 6 en las fases de 6n y Central se asignaron 6 Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional del
10afos.
La disposicion final es Conservacién Total 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion dela historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una v cumpido el periodo de rtencitn en el Archio Central  documentacidn n sopote papel, s debe reslir o roces de Tansferenca Secundirt 1 Acho Hstéricodonde s conservar de manera permanents en s s0port arginal y e rocederd 5
digitalizacion en formato PDF/A con fines archi d dicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
las acciones 6n del Plan 6n Digtal a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR

cédigo Retencion |  soporte Extensién Disposicion Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Format Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | s A | ac | p | e | FormatelERl | or | g [T | s

13| 8005 | 10

Certificados Fitosanitario de Exportacién 2 [ s X

Documento misional expedido por el ICA en el que se atestigua la condicion fitosanitaria de cualauier envio sujeto a reglamentacion fitosanitaria, cursando previamente la verificacion de los requisitos fitosanitarios exigidos por el pais de destino que deben cumpli]
plantas, productos vegetales y. amcu\os reglamemados como embalajes de material vegetal y demds relacionados, cuando el pais receptor lo exija. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersion y/o diseminacion de plagas cuarentenarias y no
puedan afectar |0 la salud humana; ademés, con el propsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la admisibilidad y acceso real de las mercancias|

« Certificado fitosanitario X PDF
PDF
PDF

PDF Es

« Solicitud de inspeccién

\os mercados
« Comprobantes de pagos de servicios

« Soportes documentales (sl aplica) X

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

Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 aio), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central considerando los|
a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion

L 6n en las fases de 6ny C B 6 Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
10afios.

En parte de se determing valor cientifico, puesto qy tadisticos e informacion Ia creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales.

En parte de la documentacion se determino Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  itosanitario del pais o que registran cambios en lal
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria blecer y demostrar en I de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

En parte de la documentacion se determino la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta del
a misicn 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.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes del
muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar ue el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesariol
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es los d el control en las plagas en el pais

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de | 6 4 de manera su

Se procedera a 6n de los df porte pap 6n en formato PDF/A con fi hivi teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando [a extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistera de Informacion, Gestor Docurmental, dando
las acciones del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los i

d Ia entidad, dicho ] 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.

los d digital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro ] de la Oficina de fas de la Informacion.

13 | 8005 | 10 | 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacion 2 | 8 X

Documento oficial expedido por el ingeniero agrénomo del ICA mediante el cual se refrenda que la importacion cumple con los requisitos fitosanitarios exigidos y que no constituye riesgo para la sanidad agropecuaria el pais. Esto aplica para las plantas, productos|
vegetales y articulos reglamentados como embalajes de material vegetal y demss relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir Ia potencial salida, dispersion y/o diseminacion de plagas cuarentenarias y ol
uot e puedan afectar |, la salud humana; ademés, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la admisibilidad y acceso real de las mercancias|

lombi los mercados

« Certificado fitosanitario para Nacionalizacion

« Solicitud de inspeccidn

« Comprobantes de pagos de servicios PDF
PDF Es
PDF

PDF

que estos d producen en las

+ Documento de Requisio Fitosanitario para Importacién (s aplica)i ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Certificado Fitosanitario de Origen (si aplica
gen (s aplca) 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 os|

de la GD-SAF-G-4 Guia én Tablas de Retencion afos).

« Soportes documentales (si aplica)

L en las fases de. 6ny C B 6 la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
10afios.

En parte de | se determing valor cientifico, o informacién concerniente ala creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.

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

En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible o Historia, puesto q fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de}
a misicn 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.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en a 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 necesariol
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es los d el control en las plagas en el pas

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

Se procederaa 6n de los d 6n en formato PDF/A con fi hivisticos d teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso 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), dandol
[ 6n del Pl

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

los d digital se hard tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 Ia Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR

cédigo Retencion |  soporte Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DA DE s | sb ac | ac | p | &L

Formatoigital [ [ ¢ | nrr | s

Documento misional expedido por el ICA en el que se atestigua la condicion zoosanitaria de cualquier envio sujeto a reglamentacion zoosanitaria, cursando previamente Ia verificacion de los requisitos zoosanitarios exigidos por el pais de destino a mercancias de origen
 prouctos bioégcosde uso ueerinai,espeimencspatolégcosanimales para ivestgacén, icroorganamos arase uizados en ndusiiaproductora de aimentosde oigen animal  icroorganimos empeados e o tatamiento de gt esdunes
demis relacionados, cuando el pais receptor lo exija. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersion y/o diseminacién de pk v u dan afectar la sanidad vegetal o
PBF animal, o la salud humana; adems, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatt Colombiay v acceso real de las i los

POF
PoF £ estos documentos se aplican todas las medidas encaminadas a controlar, regular, restringir o prohibir a exportacién de material animal.

13| 8005 | 10

Certificados Zoosanitarios para Exportacion 2|8 X

« Certficado Zoosanitario para Exportacion X POF

« Comprobantes de pagos de servicios
« Modificacién de Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplca) X

> % % x

« Soportes documentales (sl aplica) X

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

Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 aio), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central considerando s
a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion

L 6n en las fases de 6ny C ' J Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
10afios.

Enparte de la se determing valor cientifico, puesto qy tadisticos e informacion Ia creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales.

En parte de la documentacion se determino Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en lal
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en I de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

En parte de la documentacion se determino Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta del
a misicn 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.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes del
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 necesariol
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es los d el control en las plagas en el pas

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de | 6 4 de manera su

Se procedera a 6n de los df porte pap 6n en formato PDF/A con fi hivi teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A siempre y cuando [a extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Docurmental, dando
las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

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

los d digital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro ] de la Oficina de fas de la Informacion.

13| 805 | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

3 | soos | 15 | 1 |c i icaci iciales Enviad: 2 | 8 X Copia de | oficiales enviad: un raz6n del niimero de radicacion y a unidad (Articulo 11, 2001).

« Copia de comunicaciones oficiales x| x PDF

Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte paps io fisico de oficles. Eso apica en el caso que ostrimites propios de a enidad de Estado destnataia 2o exian o enef
la solicitud recibir notificacién fisica de peticion o un tré (n no se encuentre través de un apli A deno ser I envio fisico del
documento, este se considera nativo digital y no debe ser impreso en soporte papel.

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

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del 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|
Ia GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion

L en las fases de. 6ny C B 6 la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|

10afios.

los d digital se hard una vez tiempo de permanencia en el sharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 Ia Oficina de fas de la Informacion

3 | 8005 | 15 | 2 |c i icaci iciales I 2 | 8 X Copia de las comunicaciones oficales nternas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con l finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se admiristran en 3
o la que haga sus veces (Articulo 7,

« Memorando X PDF

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

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del 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|
de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afios).

L en las fases de. 6ny C B 6 la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
10afios.

los d digital se hard tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 Ia Oficina de Tecnologias de la Informacion.

13| 805 | 15 | 3 i icaci ciales Recibid: 2 | 8 X Copia de fictales recibid: un ‘en razén del ndmero de radicacion y la unidad ‘veces (Articulo 10, 2001).

* Copia de comunicaciones oficiales x POF Es que estos producen en las les,y wsferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
a GD-SAF-G-4 Gui Tablas de Retencion (8 afios).

L 6n en las fases de. 6ny C B 6 1a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
10afios.

[ digital se hard una eltiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 Ia Oficina de i Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa _|800 - GERENGIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
Codigo Retencion | Soporte Extensin Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
DA DE s Sh. AG AC P EL ‘ormato Digital (=23 E mT s
| s0s | 16 CONTRATOS
3 | s00s | 16 | 4 |c Minima Cuantia 2 | s X |Subserie documental en la que se conservan de manera cronolgica los documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Instituto]
- _ ‘olombiano (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 y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de Ia
N g?mo’::‘fﬂ SD:C“‘“d ‘EE contratacion i :z; Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccién publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacién establecidos en la invitacién pablica” |
olictud de contratacion (Departamento Administrativo de la Funcién Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Publica. Modalidades de Seleccién del Contratista [en linea]).
« Cotizaciones (i aplica) X POF
« Certfcado de inexistenci en almacen (siapica) X POF i ) s eenent ) et chivo Cona i product
e s oot . el s que estos producen en as v primaria se entralde ala oficina productora
* Estudios previos X PDF
< Eatudi dol sector X POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de Ia finalizacién de Ia vigencia de Ia poliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
P . o dela GD-5AF-G-4 Guia Tablas de Retencién
* Memorando designacion del comité evaluador X PDF
+ Respuestas a observaciones invitacion publica X PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la seriel
« Oferta de a Seleccién de Minima Cuantia X POF prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
« Evaluacion de a oferta con menor vlor recbida X POF
« Acta de recomendacion X POF en parte dela se determing por ser posble Historia fundamentalpara a lahistoria 1a entidad, en tanto que da cuenta dl
« Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta X POF la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios,
* Carta de aceptacion X PDF
« Garantias-Pdliza de cumplimiento delcontrato s apica) X #0F A pesar de su importancia su disposicén final s Seleccién, debido al volumen documental se apicard un critero cuanttativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documentalsegin Io ndicado en fa Tabla 9 Porcentales de|
« Solicitud Registro Presupuestal x POF muestra por produccidn anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Deseriptiva, Es importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada o y difiere de una gerencia seceional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleceién es necesariol
« Registro presupuestal (SIF) x PoF ener en cuenta los porcentajes indicados enfa Tabla 9 para cada caso partcular.
* Memorando designacion supervisor X PDF
* Acta de Inicio x PDF Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de 8 de manera w
« Cronograma de actividades X PDF
« Informe de supervision X PDF
" , Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensidn del formato lo permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandl
« Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (si aplica) X POF sen sop gial /A siempre y P uros ( U
« Incumplimientos (si aplica) X PDF
* Acta de Liquidacion X PDF
La documentacién no seleccionada s elimina. La elinacion de fos documentos en soporte natvo lghal se har una po de enel cada Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargol
de 1a Oficina de Tecnologias de la Informacién.
S| sos | DERECHOS DE PETICION > s X | Aarapation documentalon Ta que se conservan Ios documentos por o5 cuales ante s autordades o ante e prestan servicios pUblics o ejereen fanciones pUblices, para obtener respestas prontay
_ stencién al artiulo 23 de la Constitucion. (Manual I Bogots: Edtorial , 2007, . 16),
* Acta de apertura de buzén X DOC, POF
«Solciud Derecho de Peticion X #0F Los tiempos de retencién se cuentan a parir del cierre del expedinte, que sucede al emitirse el documento de respuesta alderecho de peticién, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posterlormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primariaa|
« Respuesta Derecho de Peticién X PoF Archivo C i én Tablasde Retencién i
\ enlas fases de ve 6 Iaserie prescribe aos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia ey 2094 de 2021, e les otorg un tierpo precaucional de
10405

En parte de la documentacién se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos|

sociales, polticos, rel téticos en mat territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad.
Enpartedela se determing cientifico, puesto tadisticos e informacién te a la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
politicas, el Derechoy. 6n publica, ya que las del derecho de peticién entrelq Estado.

Enpartede la se determing érico por ser posible o Historia, parala 6n de la historia a entidad, en tanto que da cuenta de|

a misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en los pracedimientos administrativos|
realizados por las entidades para garantizar el derecho de peticion.

Apesar de suimportancia su disposicién final es Seleccion, debido al alto volumen d tal,se realizara I orden que

Seleccionar el 100% de peticién que implia 6 derech i | Capitulo 1 de a Constitucién Politica de Colombia.

Seleccionar el 100% de los derechos de peticidn de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de a diversidad sexual, colectivos|
de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique Ia expresién 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 Cortel
Constitucional.

derechos de peticion de interé es decir que a partirde una solicitud individual se resuelvan necesidades fay que refiera misionales de la entidad; esta muestra se conformar de acuerdo al volumen
documental segin o indicado en fa Tabla 9 muestra por produccié P , que se encuentra en la Memoria Descriptiva
derechos de peticié auejas, 1a prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado enfa
Tabla 9 muestra p 6 o . a en'a Memoria Descriptiva,
£ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, i realizar el proceso de seleccié tener indicados en la P caso particular.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de 8 de manera
Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Gui 1, dicho 4 cargo de Grup 6n Documental,
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estar 6 en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR

cédigo

DE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

Soporte

AG | Ac

Extensién
Formato Digital

Disposicién Final

| e[| s

PROCEDIMIENTO

8005

| GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION

8005

Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales.

X Documentos mediante los cuales se realiza el control sanitario ala

territorio nacional,

sean favorables en un momento y lugar especifico, tanto en el lugar de

el de destino amovilizar. labase para

< Acta para Guias de Movilizacion Animal SIGMA

« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Moviizacion Animal SIGMA
atencién d

« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Moviizacién Animal SIGMA
plantas de beneficio y/o frigorificos

« Acta entrenamiento personal programa de movilizacién

« Certificado de embarque

* Comunicacion blogueo preventivo

« Comunicacion levantamiento bloqueo preventivo

circular 03 de 2019,

« Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera ilegal al pai
« Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma ilegal
.C i

de animales, p

C i de animales, productos
« Formato tinico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales
regionales

« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE

« Guia sanitaria de moviizacién de animales

« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio

. 6n personal para Guias de Movilizacion Animal SIGMA

« Planilla diaria de control a la movilizacion terrestre de animales

« Planilla diaria de controla o v

animales

. 6n, vigilancia y

« Reporte declaraci6n nacimientos y muertes de animales

* Reporte al 6n de animales, product
« Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control a la movilizacion)

« solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de procedimientos del
programa control a la movilizacién animal

« Solicitud de guia sanitaria de movilizacion interna de animales

« solicitud

Movilizacién Interna de les (GSMI) de py v
« solicitud para la modificacién del registro unico de vacunacién (RUV) de fiebre aftosa y brucelosis bovina

« Supervision a plantas de beneficio /o frigorificos
* Supervision puestos de control

« Vigilancia a concentraciones de animales

« Visita de inspeccion a recintos feriales

x % = %

PDF
PDF

XLSX

PDF
PDF
XX

PDF
PDF
PDF

Es

ocurrencia d

Como instrumento sanitario las
salud de los animales y de la propiedad sobre los mismos,

Cabe sefialar que las Guias Sanit

productos
(Ive).

idemias, y hace parte inspeccién,

necesaria
medio de transportey

vigentes,

de Movilizacién Interna d I

su propésita sanitario: pr
aseguir, entre otros.

¥ permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir la difusion de enfermedades y la

I1cA, del buen estado de

y destino de les debidament d

producen de forma electrdnica a través del aplicativo Sistema de Informacién para Gulas Sanitarias de Movilizacion Interna de Animales (SIGMA),

liza al Archivo Central de

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir

que estos d producen en las les,y primaria se re

ala oficina productora

de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién
5 affos.

afios).

(2afios),

el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de

la serie prescribe a

realizar el proceso de_eliminacién de la

Ia subserie no yaq enun lagesti

contenido es consolidado segin la especie en los diferentes programas nacionales, se debe

unavez el Archivo C

encuentalo V.1 Instructivo Eliminacién Documental

sehard

tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro

y d do con los estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del

Ia Oficina de Informacién.

800.5

HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO

"+ Comprobante de movimiento de inventario
« Actas de inventario

« Control de elementos en servicio

« Suministro de elemento devolutivos

« Reintegro de elementos devolutivos

« Traspaso entre funcionarios

« Traslado entre Seccionales

« Traslado entre agrupaciones

« Ajustes

Es

X Agrupacion documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y

los servidores publicos

responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades administrativas realizadas|

el control, seguimiento y optimizacion de la gestién y uso de los bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, objetivos y funciones. Estos documentos evidencian los movimientos de inventario, traspasos y novedades|

presentadas durante el ciclo til de estos bienes.

que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se hivo Central de

ala oficina productora.

a GD-SAF-G-4 Guia ‘Tablas de Retencion

afios).

10afios.

en las fases de. 6ny C B

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

la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|

de permanencia en el Archivo & ‘ do con los lad
Eliminacion Documental.

la subserie no

productora,

el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez transcurrido el tiempol

la entidad,

en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Format Digital PROCEDIMIENTO
oA oE s | sb aG | ac | p | e | FormateDiEtl | o | g [ mr| s
13 | 005 | 26 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | 8 X | X _|tasgrupacion documental evidencia las actividad lizad: | seguimiento y opt 6n del uso del parque automotor.
« Hoja de vida del vehiculo
. s Es larar que estos tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
. Compra g i Aduana, improntas
 Registro de Aduana X Los tlempos de retencien se cuentan a partrdel ciere del expedinte, que sucede al terminar l vigenca iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
« Factura de compra x
« Tarjeta de propiedad X Los periodosde retencién e as ases de Archivo de Getio y entral s signaron teniendo e cuenta que aaciondicipinariaderivadade seie prescrve 103 cinco (5) s estableido e l Ariulo 7 e Ley 209 de 2021, Tambien, ol Al 1081 dl Decrety
«SOAT X 410 de 1971 (Cédigo de Comercio) establece que Ias polizas de seguros tienen una prescripcion fios. Ademds,los libros y pape deben conservar por un periodo de diez (10) aios contad tir de la fecha del
« Reporte revisién técnico mecinica M documento o comprabante, segin el Articulo 28 de a Ley 962 de 2005, 0 cual apia a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los actios de Ia entdad, as com el célulo de la depreciacin. Por o anterior, se les otorga un tlempa
precaucional de 10 afios
« Formulario pago de impuestos x
* solicitud del Servicio X €n parte de se determing valor cientifico, puesto qy tadisticos e informacion fa creacién d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
« Inventario individual de Vehiculos x relativas al 1a gestion del tomotor y la atencion té i lizad
« Ejecucion y Cumplido del Servicio x
+ Control Mantenimiento de Vehiculos En parte de la documentacion se determing a existencia de valor isérico po ser posible P Historia, fundamental para a reconstruccion de la historia nstitucional de Iaentidad, en tanto que da cuenta de
Ia mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a 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 I estudio de la historia institucional,
Apesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al 3 5 la muestra 1 sig
Selecionar una muesta de los historials de vehiculos especialzados, toda vez que pueden ser una fuente de iformacidn en temas histricos y centiicos que permitan conocer cuiles eran as acciones e la entidad en Ia administracién de un pargue automotor que
requirid una atencién estamuestra 4 de acuerdo al volumen documental segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
£ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, l realizar el proceso de 6 tener en cuental indicados en la caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de I 6 5 de manera su
Se procederd a su digializacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho 5 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
13| 805 | 26 INFORMES
13 | 8005 | 26 | 9 |Informesde Gestion de Indicadores 2| 8 X ‘Agrupacién documental en la que se registra la i o, Tos indicad i 5n de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que
_ , 10 mis habitual es que se realice trimestral 6n que presenta informacién acerca realizadas por 1a cual ests de Indicad:
« Informe de comportamiento de indicadores de gestion 3 PDF oresenta a Oficina Asesora de lancacién.
Como la nformacisn esté consolidaday consignada en la subserie Informes 2 alaofi 6n, estos d . ya que G unapoyoa lagestion
administrativa,
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir 4 2 6n (2afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
12 GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion (8.afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion 1a serie prescribe a A el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de
10ah
se hara una vez el Unidad lizando su proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacin. Cabe aclarar que los
Informes de Gestion se cargan en el Sistema de Informacién Diamante, considerado como Ia herramienta que encargada - 6 6n de Calidad.
13| 8005 | 26 | 12 [ife ificach i ontrol Oficial 2| 8 X X Documentos de caracter misional en 1os cuales se registran las notificaciones reportadas desde las oficinas locales del ICA, en las que se Incluyen las has d ] dosak d
« Formato de notficacion X
Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Notificacones descartadas X
« Reporte de Resultados de laboratorio X Los tlempos de retencien se cuentan a partr del ciere del expedinte, que sucede al terminar la vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centralconsiderando los
« Resolucién lica, dep M 12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién afios).
« Estudio Epidemiologico (s aplica) X X X _ : X
L enlas fases de Ve @ Ia serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de)
« Resolucion tena (i apl P
Resol . deps x 10afos.
« Cierre de caso X
La disposicion final es Conservacion Total 6 c 2 materialde la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de
econémicos, social propios de las idades dentro del territorio que son dtiles para el de suidentidad.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacin concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion
cientifica especialmente para las ciencias naturales.
La disposicion final es Conservacién Total 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de 2 historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos dela entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus teritorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitariol
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una v cumplido el peiodo e retencién en ef Arciv Centrla documentacin en soporte papel, se b relir el proceso de Transfrencia Secundaria sl Archio Hitrico donde se consenrs de manera permanente en s soporte orgina,y se proceders 2
en formato PDF/A con fi h dicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Format Digital PROCEDIMIENTO
oA oE s | sb aG | ac | p | e | FormateDiEtl | o | g [ mr| s
13| 8005 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2| 8 X Documentos que informan la sintesis diaria del registro de los recursos recibidos por el ICA a través de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de las solicitudes de tramites ala del sector
1a prestacién de un servicio, por lo cual el biliza en a cuenta de acreedores hasta la prestacin del servicio o la caducidad del recaudo, acorde ala normativa vigente.
“ Resumen diario de ingreso X PDF
« Libro de recaudo - Sistema de Informacidn para Guias de Movilizacién Animal SIGMA X agestion de | Facturacion y Recaudo.
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
« Otros recaudos efectuados por datafono X Es larar que estos tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Soporte de recaudo 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 Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion fios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decretol
624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 10. de enero del afio siguiente al de su elaboracin, expedicion o recibo. Ademds, los libros v]
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 fa Ley 962 de 2005. Por o anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
d a vaque d en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez transcurrido el tiempol
de permanencia en el Archivo Central,
[ P digitalse hard una el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 8 de la Oficina de fas dela Informacién.
| 805 | 26| 16 i imales Importad 2| 8 X | X _|Documentos de caricter misional con los cuales s¢ reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de Uso veterinario y demas articul que van a ser impr hacia Colombia,
— - — el fin de prevenir el ingreso y/o dispersién de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemioldgica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. Este seguimiento se
* Soficitud uarentena solo x PoF realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccién, pruebas, exsmenes de laboratorio, tratamiento, observacion o investigacién. Estas cuarentenas se realizan para advertir sobre la
+ Comprobantes de pagos de servicios X POF presencia plagas v/o plagas de para el pais, las cuales, por su biologia, habitos, concentracién en el tejido animal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisidn no pueden ser detectadas por los
« Visita para inscripci6n de Fincas para Cuarentena Animales Importados x POF tores ubicad o que permit - 2 3 y mejorar el de Colombia
« Documentos Zoosanitario de Importacion (si aplica) X POF
s Este el resultado
* Resolucion de cuarentena (si aplica) X POF
* Certificado de Inspeccién Sanitaria de Importacién X POF Es farar que estos. producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora,
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena x POF
* Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aRos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Soportes documentales (si aplica) X POF dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
« Acta de D De Animales, Vegetales o Sus Product i x| x POF
cta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (siaplica) L enlas fases de Ve 2 1a serie prescribe a los cinco (5) ahos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
* Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) x| x POF 10 afos.
En parte de la se determin cientifico, puesto gt tadisticos e Informacién te a la creacién os cuales sirven de fuente de Investigacién cientlfica especialmente para las clencias
naturales.
En parte dela se determing érico por ser posible P Historia,teniendo en que se generan registros q y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros pases. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en i negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
En parte dela se determing érico por ser posible P Historia, parala 6n de la historia Ia entidad, en tanto que da cuenta del
la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccin, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en 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 afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccién es necesario
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla @ para cada caso particular. Esta muestra es los protocolos establecidos para el pais.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de 8 de manera
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando
| Ny
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se hard una o de pi enel cada Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargol
de a Oficina de Tecnologias de Ia Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formate Distal PROCEDIMIENTO
DA DE s | s ac | ac | ¢ | & © | e |mr|s
13| 8005 | 26 | 17 [ife imi i io 2| 8 X | X [pocumentos de caracter misional con os cuales se reporta la informacidn relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demés articulos reglamentados que van a ser exportados desde Colombia,
el fin de prevenir la salida y/o dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemiologica conforme con los requisitos zoosanitarios del pais exportador para autorizar su salida del territorio|
« Solcitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X POF
colombiano. se realiza durante oficial de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, exmenes de laboratorio, tratamiento, observacion o investigacion. Estas cuarentenas se
* Comprobantes de pagos de servicios x POF realizan antes de la sahda del envio hacia el pais de destino y en un predio particular previamente autorizado, con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la admisibilidad y acceso real de las mercancias agropecuarias|
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena X colombianas en los mercados internacionales.
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) X POF clresultado
* Soportes documentales (siaplica) x POF 3 larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tlempos de retencien se cuentan a partrdel ciere del expedinte, que sucede al terminar l vigenca iscal conservando en el Archivo e Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
L 6 en las fases de 6ny Ct e 6 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de|
10afos.
En parte de 6n se determing valor cientifico, puesto a tadisticos e informacién te a la creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en i de negociacin bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta del
Ia mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documenta, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segiin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de}
muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afto  difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccin es necesario
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es los protocolos establecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de I 6 & de manera su
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
las acciones 6n del Plan
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
dea Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
13| 8005 | 26 | 19 [ife imic into Privado 2| 8 X" Documentos de carécter misional con los cuales se reporta a nformacion relativa a [os procesos de nspeccion, vigllnci y control del material de propagacion que ingresa I pais, con el fn de prevenir la introduccion y/o dispersion de plagas cuarentenarias o para
T — - S o su control oficial; registran el seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar el confinamiento oficial de articulos reglamentados, plagas u organismos
« Solicitud de Inscripcién de Estacién Cuarentenaria benéficos para inspeccion, prueba, tratamiento, observacién o investigacion, el cual es aplicado después de la entrada del envio en el territorio nacional. Estas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categoria de riesgo 4 y se realiza para advertir sobre la
* Acta de reuniones (Si aplica) X POF presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioecondmica para el pais, las cuales, por su biologia, habitos, concentracién en el tejido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores|
« Solicitud de inscripcién de asistente técnico X POF ubicados en los puntos de entrada autorizadt do apl el propdsito de mants ¥ mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
« Protocolos (si aplica) X POF
| d I liza al Arch
st npara s Estacion Cuarent X PoF Es que estos producen en las ¥ su transferencia primaria se Central de ala oficina productora.
« Informe de visita técnica para fa habilitacin de la Estacion Cuarentena (Si aplca) X POF " in (2 3
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
« Oficio de habiltacidn cuarentena X POF de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afios).
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién X POF
« Certificadio Fitosanitario de Naclonalizacién X PoF L enlas fases de 6ny Ct @ 6 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de)
10afos.
«Acta gay de P X POF
* Acta deinspeccién en Cuarentena Posentrada x POF En parte de | se determing valor cientifico, d informacién la creacion d los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
« Solicitud de deteccion de plagas en material vegetal de comercio exterior (Si aplca) X POF naturales.
« Reporte Laboratorio (s aplica) X POF
+ Informe de cierre de cuarentena M PoF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
o . . " oor condici6n sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en i de negociacin bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
*Acta 6n de lica) x POF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible o Historia, puesto q fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
« Correos electrénicos (Si aplica) X osT Ia mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segan lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes del
et por producidn anual deexpediente, ue s encuentra e | MEmoria Descrpivs. B importante Sra que el volumen documental producido varacada s y ifere de una erencaseccionl 3o por st,arealzar el proceso de sleci e necesar
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es los blecidos para el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de 6 & de manera su
Se procederd a su digializacion en formato PDF/A con fines archiviticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los lados por la entidad, dicho 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formate Distal PROCEDIMIENTO
oa | e s | sb aG | ac | p | e | FormateDiEtl | o | g [ mr| s
13 | 8005 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2| 18 X X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta perid g 6 ény , obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar la dinamica de la salud animal y generar informacién semanal, mensual
'y anual para dar a conocer & is tarias de C
+ Seguimiento a oficinas locales y coordinacion epidemiol6gica X
Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 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
dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion i
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie
prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacién Total 6 « P materialde la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de|
d émicos, sociales, polit ¢ t propios de | territorio que son dtiles para el de su identidad.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion
cientifica para las debido a que estos d tos reportan el estatus de sanidad animal en relacién a a informacio i
La disposicion final es Conservacién Total 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos d it Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
13 | 8005 | 26 | 24 |informes Epidemiol6gicos Regionales 2| 8 X X técnico enlos cuak tra a recopilacion de fa casu reportada por el Tas oficinas locales del ICA desde los diferentes puntos del pas.
« Regstro e sensores del sistema de informacian y viglanciaepidemiolbgica delICA X & Jarar e estos producen en s " primaria e realc al Archivo Central de ala oficina productora
«Informe de sensores epidemiologicos x XLsx
« Informe de Moviizacién ) x xsx 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|
* Informe de Diagncsticos deserolégicas y alrgicas SEAL x XLsx L OD.SAF-0-4 Gula o Tablas de Retencion
« Informe Diagndstico de otras enfermedades x XLsx
* Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) x XLsx L en las fases de. e 6 la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
«Informe de infraestructura pecuaria x XLsx 10aros
final es Conservacién 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido para 6n dela
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual naciény
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se pracederd a su
en formato PDF/A con fines archivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando
I 6n del én igital a Largo Plazo.
T 8005 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 2| 8 X mediante los cual dos por | Teportes en fitosanitario, fenologico y [ ellugar de p 5n registrado ante el A,
[ W Itvads
“Informe de acciones fitosanitarias X Xis
« Inspeccion fitosanitaria x PDF Es Jarar que estos producen en las i les,y primaria se realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Listado de asistencia a actividades de comunicacion del riesgo x PDF
« Listado de asistencia a capacitacién x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir a i 3 ] 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
dela GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion afios
«Informe de brigada fitosanitaria x PDF 2GD-SAF-G-4 Tablas de Rets (&afos)
* Acta de reunion agricola x POF Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion 1a serie prescribe a A el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de
« Licencia fitosanitaria de movilizacion de material vegetal X PDF 10 afos.
« Control ala moviizacién de productos vegetales x PDF
« Registro de asistencia M POF 6n final es Conservacién en a 1a existencia de valor C nacién, . habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de
6 les, polit p ' ropios de | territorio que son itiles para el de su identidad.
« Reporte de resultados de analisis y diagnéstico fitosanitario X PDF Prop! P
« Tratamiento de brotes agricolas x PDF es Conservacién en a Ia existencia de i to que su contenido p i 2 alacreacién Tos cual de g
cientifica especialmente para las ciencias naturales.
es Conservacién en a Ia existencia de érico por ser p primaria para Historia, teniendo en registros q
del pais o que registran cambios en Ia condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o enl de negociacion p
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, P 3 el proceso de al Archivo P
soporte nativo digital ato PDF/ ¥ cuando la extension del formato lo permita, a h t, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando
[ 6n del Plan 6 Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
Cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Format Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | s A | ac | p | e | FormatelERl | or | g [T | s
13 8005 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
3 | 8005 | 27 | 3 |Iinventarios Documentales de Archivo Central 2| 8 X X Instrumento archivistico de control y recuperacién y precisal t q en el Archivo Central
* Inventario documental de archivo central X XLSX, POF Es larar que estos d producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencidn 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|
12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién afios).
L en las fases de v la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
10 afios.
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion|
cientifica paral d ¥ la archivisti
final es Conservacion histérico por ser pc primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de fa misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual nacién
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
en formato PDF/A con i hi d V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
\ y
13| 8005 | 28 ‘CONTROL
13 | 8005 | 28 | 1 |mnstrumentosde Control de Animales Importados 2|3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el territorio nacional en transito hacia su destino, registrando tanto su ingreso como su salida del Centro Internacional de|
Trazabilidad (CITAG). verifican ¥ la inspeccién fisica de los animales importados las medid igentes en Colombia, o negar la expedicion de los certificados de|
+ Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria 3 POF v 5 5
inspeccién sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso v u p que puedan afectar la oanimal, o la salud humana, y con el propésitol
Datos Generales Datos Comerciales de mantener, actualizar y mejorar el estat ‘olombiay asegurar la sanidad ylainocuidad
« Documento Levante de la DIAN Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (si aplica) X
« Formato de ingreso y ITAG) C De Trazabilidad Agropecuaria X & Jarar que estos producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Datos Generales Datos Comerciales
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
« Soportes documentales (i aplica) X POF
L en las fases de v 2 la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de
10 afios.
En parte de la se determin cientifico, puesto g tadisticos e informacion tea la creacion los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
naturales.
En parte de la se determin érico por ser posible Historia, teniendo en que se generan registros q  fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en i negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la 6n se determing érico por ser p P Historia, parala 6n de la historia a entidad, en tanto que da cuenta del
la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicin final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de}
muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesariol
tener en cuentalos porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es los laapll de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 2 de su a su digitalizacién en
formato PDF/A con fines archivisticos de consuilta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
| N
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard 2 en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
digital se hard tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 1a Oficina de i Informacién.
8005 | 28 | 3 icaci i 2| 3 X permiten certficar la recepcion de . por parte de asi como el 0 3 los tiempos de resp culo 8, 2001)
* Planilla de control de comunicaciones oficiles x Es Jarar que estos producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir . & 3 ] 6n (2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (3.afios).
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé n tiempo precaucional de
5 afios.
d fa subserie no darios ya que en un apoyo ala gestion ductora, se debe realizar 6 6n, una nscurrido el tiempo
de permanencia en el Archivo Central picado mecé: [ fa entidad, 4 a cargo del Grupo Gestion tal el V. Instructivo
Eliminacién Documental.
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ICA™ TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
Codigo Retencion | Soporte | pxtension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oa| o [s[w ac | ac | p [ e | Fomatodistal [ or [ g [ur [ s
13| soos | 28| & o I para idas Fitosanitr if itosanitari ionalizacio 2| s X | [oocumentos téencos medante o cuses s rgsa el seimient, vigland y convl 2 1 ama e mcids osafarias de un enviode mporacén y su embale, para auorar el rechazo de s sludes d expdiin de Cerfcads Flosantais e
debido 2 aue e oo cumpe con s medids fosan das por Colombia I territorio nacional. Estos document delos 1a aplcacion de las medidas de control, que ncluyen las|
< Aviso Nacional de [ (i aplca) XX 7o ] :
como J envio, su reembaraue, retencion, decomiso o destruccién
« Conceptode. rechazo de solictud de CFN X POF
« Notificacion de medida fitosanitaria X PO Lo anterior se realza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propésito de mantener,|
« Reporte de resultado de laboratori (s aplica) X POF
actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar a sanidad agropecuariay Ia inocuidad agroalimentaria.
« Comprobante de Retencién de Animales, Vegetales o sus Productos (s apica) X
+ Notiicacién de reembarque (s aplica) X & Jarar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se reaiiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Acta de Decomiso de Animles, Vegetales o Sus Productos (siaplica) X
+ Acta de Destruccién de Animales, Vegetales o us Productos (i aplica) X Lo tiempos de retencin se cuentan 2 partr del cirre el expeciente, que sucede a termina a vigenia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 3], posteriormente se debe reaiza e roceso de Tansferenca Primari af Archivo Centalconsiderando o
« Notificacién de Incumplimiento de embalajes  estibas de madera (si aplica) X
1s GD-SAF-G-4 Gua Tablas de Retencién afos).
« Soportes documentales (i aplica) x| x PoF
L én en Ias fases de ény C @ 6 1aserie prescribe aos cinco (5)afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s¢ les otorgé un tiempo precaucional e
Saffos.
en parte de 6n se determing valor centifico, puesto tadistcos e informacion te  a creacion d los cuales sirven de fuente de investigacién cientiica especialmente para las ciencias
naturales.
£n parte de Ia documentacién se determing I 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
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o ftosanitaria es blecery demostrar en de negociacion biateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
£n parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia intitucional e a entidad, en tanto que da cuenta de
Ia mision institucional,los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacion y sus teritorios
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 conformars de acuerdo al volumen documentalsegn lo indicado en fa Tabla 9 Porcentajes el
muestra por produccién anual de expedintes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afioy difere de una gerencia seccional 3 otra; por esto, a realizar el roceso de seleccion es necesario
tener en cuenta los porcentajes ndicados en a Tabla 9 para cada caso partcular. Esta muestra es los Ia aplicacidn de las medidas de conrol en el pais
Unavez cumplido el periodo de retencién e el Archivo Central se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al 6 se conservard de su ] proceders 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 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir a 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|
Ias acciones én del Plan
La documentcidn no seleccionada se elimina, de acuerdo con los tipulados por laentidad, dicho : 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
los digitalse hard una tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro 43 cargo de Ia Oficina de ias de la Informacién
T sos | 3| 5 para idas Fitosanitarias y Santart 7 on Vegetal e X[ X [Documentos técicos mediate o cule e egra o sgamIent, VGIancay ontrol 2 a foma Ge medidas H0samiara y santars 0 un e G oracony 5 eTalfe,para utoia 5 Gevolucon Qe 3 QU conienen mater i vegetaly/o anial e 1o
cumple con s mecidas santarisy/ofosant das por el tador. Estos documentos garantzan para a aplicacién de las medidas de control como los “Vistos buenos para a exportacidn de insumos agricolas” en los
< Concepto de aviso de devolucion de material vegetal para exportacion X o estén e
« Documentos soporte de devolucién (s aplica) X POF . o - ) o afector I sanidad el ol saah . ——
oo o ) X o Lo anterior s realiza para preveni v u que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o la saud humana, para favorecer la admisibildad y accesol
realde los prod p d ¥ con el propésito de mant ¥ melorar el estatus sanitario de Colombiay asegurar  sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria
& Jarar que est producen en las Gerenci I primaria se realza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|

a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién
L 6n en las fases de. e g 6n di Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
5 afios.

Enparte de 6n se determing cientifico, puesto tadisticos e informacién te a la creacién los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias
naturales.

En parte de 6n se determing érico por ser p i Historia, teniendo en que se generan reg v del pafs o que registran cambios en la
condicion saitala o fitosanitriade otros palses, s de resltr que I condicion sanitria o ftosanitaria y demostrar en I negociacén biteral o muliateralde acceso de prodctos sgropecuario

Enparte de 6n se determing 6 i Histori parala 6n de la historia a entidad, en tanto que da cuenta de|

P
la misién institucional, los objetivos e la entidad y su memoria, con lo cual puede:unlmhmra\ conocimiento de  histora de \znz:mnysustemmvms

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se canformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes del
muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesariol
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es los laapli delas en el pas

Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de su 43 su digitalizacién en
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,

Los du:umcnlus en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los i Ia entidad, dicho ] 6n Documental teniendo en cuenta lo indicad V.1 Instructivo Eliminacion Documental

digital se hard una eltiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro ] Ia Oficina de i Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR

cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formate Distal PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | &L ‘ | e[| s
13| 05 | 28] 6 d I para i 2| 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se v fitosanitarias y sanitarias de un envio de 6 6ny su embalaje, torizar el rechazo de fas soliitudes de expedicion de los Certificados d
sanitaria de Importacién y Exportacién Inspeccion Sanitaria debido a que el envio de exportacion o importacion no cumple con las medidas sanitarias y/o fitosanitarias exigidas por el pais importador o las de Colombia en el caso de las importaciones. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los
1a aplicacion de las medidas de control, que incluyen & fitosanitaria 6n del envio, su 6
* Concepto de rechazo de solicitud X PDF P @ Ve
« Notificacion de reembarque o destruccion (s aplica) x . i
- fuiso Naclonal e Intarceptacion (st apic) X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, a salida y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la
s acceso real los mercados y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
« Solicitud de inspeccion x
« Acta de Retencidn (s aplica) x s . s ’ . ) ot 20 a1 Archive Central ot ot
s e estos tos se producen enlas sutransferencia primaria se ntral de ala oficina productora.
« Acta de Decomiso (si aplica) X a P v P P
« Acta de destruccién (s aplica) x i .
- Soportes documentales (s 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 Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afios).
L 6 en las fases de 6ny C z 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de|
5 afios.
En parte de se determing valor cientifico, puesto g tadisticos e informacién 1a creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para ls ciencias
naturales.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en de negociacin bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccin, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de
muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afto y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccin es necesario
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es los 1a aplicacién de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 6 se conservars de su | proceders asu digitalizacion en|
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir alformato 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
las acciones 6n del Plan
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
los d digital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 dela Oficina de fas dela Informacién.
13| sw0s | 28| 7 d I para Toma de ? 7 2| 3 X | X _|Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, viglancia y control a la toma de medid: tarias de un envio que /o material de origen animal para su importacion, de su embalaje y vehiculos de transporte, para autorizar el
rechazo del envio porque no cumple con las medidas zoosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al terrtorio nacional. Estos d tos garantizan el delos para la aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones
- - a 6n del envio, su reembaraue, retencién, decomiso o destruccion.
« Comprobant les, equipaje acompariado y vehiculos X
« Acta de decomiso (i aplica) x| x PDF § i X
+ Acta de destruceicn (i aplca) X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso /o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propdsito de mantener,
actualizar y mejorar el estatus sanitario de Col 1a sanidad agrop: inocuidad
« Notificacion de reembarque (si aplica) X ymel v ases!

Es

que estos d producen en las

v su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

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

a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion

L en las fases de. 6ny C B la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
Safios.

En parte de | se determing valor cientifico, o informacién concerniente aa creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.

En parte de la documentacion se determino la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en lal
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en I de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histdrico por ser posible o Historia, p
a misicn 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.

fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de}

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en a 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 necesariol
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es

los la apli 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 6 sde su |
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.

su digitalizacién en)

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), dandol
I 6n del P Digital a Largo Plazo.

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

los d digital se hard tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 Ia Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR

cédigo

Retencién

Soporte

Disposicién Final

Extensién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Format Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | s ac | ac | ¢ | & © | e |mr|s
13| 805 | 28| 8 Vehiculos Terrestres 2| 3 X | X [pocumentos técnicos mediante los cuales se realiza el seguimiento, vigilancia y control a los vehiculos terrestres que transportan carga internacional de tipo agropecuario, y los demas vehiculos, maquinaria y/o, equipos usados que arriben a los pasos fronterizos (PAPF)
aColombia. realiza la inspeccion fisica de equipo y/o vehiculos usados, que son definidos en la Resolucidn 24690 de 2018, 0 la norma que la madifique, adicione, o derogue, verificandol
« Libro de Registro Inspeccion de vehiculos terrestres X
e entre alos equisios hayasdo realizado el proceso de mpieza, entendido como la eliminacén de suelo, matria orgrica depssios d agua,semily restos de vegetales y otassustanciascontaminantes que, de exiir, s sospeche que consiuyen, abergan o
* Comprobante de retencién de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x contienen plagas y los que sean determinados en Ias medidas fitosanitarias y zoosanitarias vvgemes en cu\omma, o negar (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X de pl uotr fectar Ia sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la
+ Acta de destruccién de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X “ancad sropecuariny s ocuitad groslmencats,
Es larar que estos tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tlempos de retencien se cuentan a partrdel ciere del expedinte, que sucede al terminar l vigenca iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién afios).
L 6 en las fases de 6ny Ct e 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de|
5 afios.
En parte de se determing valor cientifico, puesto a tadisticos e informacion 1a creacion d los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para ls ciencias
naturales.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es blecer y demostrar en i de negociacin bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta del
Ia mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documenta, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segiin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de}
muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afto y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccin es necesario
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es los Ia aplicacion de las medidas de control en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 6 se conservars de su | procedera asu digitalizacion en
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
13 | 8005 | 28 | 9 |instrmentos de Registros Diarios de Inspecciones PR X | X |Documentos técnicos mediante los cuales s registran fas inspecciones oficiales reallzadas diariamente a los vuelos internacionales y/a diferentes medios de transporte, 105 equipajes, correos y/o bodegas, segn sea el caso, para autorizar el decomiso o destruccion de|
ductos, que las /o fitosanitarias ni esté ara su territorio nacional
, veg X v P
« 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 o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer lal
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x os mercados y bsito de mants y mej gurar la sanidad |a inocuidad
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x
« Soportes documentales (si aplica) x Es Jarar que estos producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aRos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién
L 6n en las fases de. e g Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
5 afios.

Enparte de 6n se determing cientifico, puesto q tadisticos e informacién te a la creacion los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias
naturales.

Enparte de 6n se determing érico pe i Historia, teniendo en que se generan reg v del pafs o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién anitaria o fosantaria y demostrar en I negociacén biteral o muliateralde acceso de prodctos sgropecuario

En parte de 6n se determing 6 i Historia, parala 6n de la historia a entidad, en tanto que da cuenta de|

P
la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede:unlmhmra\ conocimiento de I histora de fa nacidn  susterltoris,

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se canformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes del
muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesariol
tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es los laapli delas en el pas

Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el roceso de Transferencia Secundaria al 6 de su 43 su digitalizacién en
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando
| Ny

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

digital se hard tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 Ia Oficina de i Informacién,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
Codigo Retencion | Soporte Extensin Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formate Distal PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac | ac | p | e | Formatolistal f o | g |y | s
13| 805 | 3 LICENCIAS
| s0s | 31| 1 Vegetal 2| 3 X X ocumento oficl expeido por el 1€, medlare o cual autoriza & na person naturl o ks arsf ouliacon nkrna Ge matral vegetalGertro 4l terfor nacol CUando (0 aione de ndle fcsaaro 3 0 e, vercando ol cupiient |
. _ blecidas en Colombia. Las Licencias i Material Vegetal (L Iainspeccion, vgilancia y control fitosanitario para les vegetales,y tienen @
= Soliitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Moviizacion de Material Vegetal x X POF dias calendario, un solo trayecto, n solo vehiculo de transporte y tnicamente para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propésito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacion de Material Vegetal x| x POF agropecuaria y a inocuidad alimentaria en el terrtorlo nacional,
« Factura de venta x| x POF
« Licencia 6 " X Es Jarar que estos d producen en las les,y primaria e realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Constancia itosanitaria SISPAP (s aplica) X POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién anos).
L enlas fases de 7 1a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorgé un tiempo precaucional del
5 afos.
final es Conservacion histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual nacion
La disposicién final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitariol
del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original y se procederd a sul
en formato PDF/A con fines archi d V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soport natvo gt se deben convert al formato POF/A, siempre y cuando I extensidn del formato o permits, conservindolos en sitemas de amacenamientoseguros (SharePoin,Servidor, istem de Informaclén, Gestor Documentl) dandol
13| 8005 | 31 | 2 |licenciaZoosanitaria por Establec 2| 3 X X Documento ofiial xpedidd por el CA, mediants el cual autonza 8 una persona natural o Jidca para G en su predio funcionen eventos que IMPIguen 12 Concentracon de amimales dentro del teriorio naclonal, mediante 1 1evisn de soportes y verficadiones g og
e o« oo requisitos zoosanitarios tanto para el funcionamiento del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de exposicion, mercados ganaderos
© solifiud de Licencia paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercil para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior s reaiiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias,
« Visita de inspeccién a recintos feriales x enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la | 0la salud humana, y de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria
« Resolucién que otorga a icencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF
3 larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
Ia GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
L 6 en las fases de 6n y Central se asignaron 6 1a serie prescribe a os cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional del
5 afos.
La disposicion final es Conservacion Total 6 histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de a
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vz cumpido el periodo de rtencitn en el Archio Central  documentacidn n sopote papel, s debe reslir o roces de Tansferenca Secundirt 1 Acho Hstéricodonde s conservar de manera permanents en s soport arginal y e rocederd 5
digitalizacion en formato PDF/A con fines archi d dicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
las acciones 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
| sw0s | 2 MANUALES
13| 8005 | 32 | 2 |ManualesdelSistema de Gestion Integrado SGI 2| 8 X X Documento estratégico dentro e la estructura documental del Sistema Integrado de Gestion — SIG, que describe [a forma en que & C tos establecidos por [a ey, e ciente, Ia Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas
« Revision por la Direccion X POF
« Evidencias de controles de riesgos x POF Es Jarar que estos producen en las i les,y primaria se realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Salidas no conformes x POF
« Planes de mejoramiento Suscritos 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 aAos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Etiqueta de muestreo de frutos campo dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencin (8 ahos).
« Evidencia de acciones suscritas X POF
L 6n enlas fases de < @ 2 1a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo
.c Organizacion for 150 X POF o v P © Y ® P
« Certificados de disposicion final de residuos emitidos por empresa gestora Registro de Generadores de Residuos o Desechos X POF
Peligrosos RESPEL final es Conservacién 6 Pistorico por ser posibl uenteprimaia pra investgacionesen Hstora, puesto que su conterido para 6ndela deta
* Certificado IDEAM de Hid bientales — Formato de C x POF entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual naciény
Informacién Sobre Uso de Recursos Naturales Renovables SIUR (Laboratorio)
« Auditorias ICA © Desechos Peligrosos RESPEL x| x PDF Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original y se procederd a sul
« Informe de Caracterizacién de Aguas Reslduales no Domesticas {Laboratorio) x POF 6n en formato PDF/A con i hivisticos de o indicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Comunicaciones con entidades ambientales x PDF
« Eventos de formacidn en mancjo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x PDF | o el o Ol Lore Pl
« Registros de Asistencia x PDF
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I C Av TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I S At INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
Codigo Retencion | Soporte Extensin Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formate Distal PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac | ac | p | e | Formatolistal f o | g |y | s
13| 805 | 3 PLANES
13| 8005 | 35 | 1 |PlanNacionalde Resistencia Antimicrobiana 2| s X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilanciay control realizadas para prevenir, monitorear y reducir Ia resistencia antimicrobiana en lo productos primarios pecuarios colombianas, como el huevo y leche bovina, Teniendo en cuenta que Ia Resistencia
Antimicrobiana (RAM) es el fenémeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parésitos, que han adquirido resistencia al
* Actatoma de muestras x tratamiento antimicrobiano. Esto incluye la toma de muestras  su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el resgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual se espera realizar también|
« Remision de muestras al laboratorio de andlisis X POF d produccién Lo anterior de garantizar Ia sanidad agropecuaria y Ia nocuidad agroalimentaria en Colombia
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF
« Visita de inspeccién, vigilancia y control IVC) basada en riesgos (siaplica) X Es farar que estos d producen en las les,y primaria s realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién
L enlas fases de 7 1a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorgé un tiempo precaucional del
10 afios.
final es Conservacion « materialde la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de|
vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, rel e propios de las dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones|
o elicApara derechosh v del humanitario, lasalud en
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadistcos  informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion|
cientifca especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas a estudio del medio ambiente y de su relacion con Ia salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologfa
final es Conservacion 6 histérico por ser p primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido para 6ndela
entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios. o relativo ala to y viglancia y demés|
acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanosy humanitario, lasalud en | y el derecho al
La disposicién final es Conservacisn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosantaril
del pas o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original y se procederd a sul
en formato PDF/A con fines archi d V.1 Gufa Digializacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
; ;
13| 8005 | 35 | 2 |PlanNacional Moscas dela Fruta 2| 8 X X Documentos que permiten faciltar Ia 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 reas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de|
, para mejorar la condicién lgunas & P en el pais
~Formato de Servicioa fruta X
+ Formata de montaje de delafruta M Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Registro de captura de mosca (VF-CAP) X XLsx i o (2 o
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (VF-UB) X Xusx p , v .
dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion afos).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X L 6 en las fases de 6n y Central se asignaron 2 1a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional del
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X Xusx 10aos.
« Formato de supervisién de servicio a trampas X X y i
La disposicion final es Conservacion Total histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historiainstitucional de a
* Acta de siembra trampa x entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos dela entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus teritorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archi d ! 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
| s0s | 35| 3 ? i i i inarios y T i 2| & X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigiancia y control realizadas para prevenr, monitorear y reduc los residuos de medi Veterinarios y fmicos enlo prod . como la carne y
destinadas al consumo humano. Esto incluye Ia toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analiza [os resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para fa contencion del problema, lo cual se espera realizar]
* Actatoma de muestras xfx POF también produccion Lo anterior con el propésito de garantizar a sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria en Colomba,
« Remision de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos x| x POF
« Copia de Resultado de Laboratorio x POF Es Jarar que est producen en las i les, y primaria s realiza al Archivo Central de ala oficina productora,
« Viita de inspeccién, vig (VC) basada en i Ia produccién primaria pecuario (si 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 Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os|
de1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién arios)
L 6n enlas fases de Ve @ 6n di 1a serie prescribe a o cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional del
104afios
final es Conservacion 6 < p material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de|
vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, reigiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones|
p elicA para 6 derech humanitario, la salud en 1

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion|

cientifica para las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacion Total J histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Historia, puesto que su contenido es fun al para 6n de la historia i de |
entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia nacion y sus ter lorelativo ala i o y vigilancia y dems|

acciones realizadas por el ICA parala proteccion de los derechos v humanitario, lasalud en v al

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitariol
del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral e acceso de productos|
agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original,y se proceder a sul
6n en formato PDF/A con fi hivisticos d Io indicad V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestin Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
I 6n del 6n Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
Cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Format Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | s A | ac | p | e | FormatelERl | or | g [T | s
13 | 8005 | 35| 16 Planesde Trabai i idady i 2 [ 18 X X Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos 6 8 alud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015)
« Acta de revisién por a Direccidn (1 aplica) x POF Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Certificados de aptitud laboral POF
« Exémenes ocupacionales X POF Los tlempos de retencién se cuentan a partir delcerre del expediente, que sucede al terminar la vigenciafisca, ] 6n (2 afios), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencidn
« Matriz de riesgos X Xtsx
L dos de retencion en las fases d 1 teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accion civil derivada deIa serie
» Planes de Prevencién, Preparacién y Respuesta ante Emergencla x sk prserbe los veinte (20)aos segin lArtiul 55 do a Lo 80 1953y que stos documentos deben ser cnservados minimo veinte (20) fos segin el Arelo 224,613 el Decreto 1072 de 201, s es atogs un iempe precauciona de 203705
« Registro de Actas de reunion del COPASST X POF
« Registro de asistencia x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ue se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de a historia institucional de la
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccién Personal x| x POF entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual nacion y sus territori
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de hi 6 4 de manera p v se procederd asu
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos d I Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
L digital e deb formato PDF ¥ cuando la extensién del formato lo permita, i harePoint, Servidor, Sst 6n, Gestor Documental), dando
[ 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
13 | 8005 | 35 | 17 |Planesde Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2| 8 X X Documentos con los cuales se registra la admisibiidad de un producto vegetal en fresco, al verificar el las proteger a getal de cada pais. La entidad homologa al Instituto Colombiano
(ICA), del pais importador, establece las da producto, las cual através del andlisi del riesgo de plagas.
Ta solicitud d apl i para 6n de Vegetales frescos (Lugares x| x POF
de Produccion aguacate hass) Cabe aclarar que en las G 1o 6lo apli os1 d 6n de aguacate Hass.
Es Jarar que estos producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir X & 3 6n (2aftos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
12 GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afios).
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién la serie prescribe al i el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de
10 af
final es Conservacion en la existencia de érico por ser p primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la
entdad, entanto que da cuenta d fa misién nsttucional, s objetios de aentidad y su memori,con o cul nacién y
final es Conservacion en la existencia de érico por ser p primaria para investigaciones en Historia, teniendo en registros
el pals o que registran camblos e a condicén saitarl o fitosanitaria de otros plses. s d resatar que a condicon sanftaria o rar en de negociacién P
agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de 6 5 p Ly se procederd asu
en formato PDF/A con i hi d V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
L digital al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, é harePoint, Servidor, Sist 6n, Gestor Documental), dando
13| 8005 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
13 | 8005 | 36 | 1 |Planesde Transferencias Documentales Primarias 2 | 8 X Registro del proceso técnico, legal mediante el cual se trasladan delarchivo de gestion al archi 1, segin los 6 establecidos en tablas de retencién documental (Articulo 2.8.2.9.3 el Decreto 1080 de 2015).
© Solicitud de transferencia primaria x PoF Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Inventario Documental de la transferencia X POF
« Acta de transferencia documental 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|
e M XLSX, POF de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion afios).
L en las fases de 6ny C @ 6 1a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de
10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
cientifica especialmente para las ciencias de la informacion y a archivistica.
La disposicion final es Conservacion Total 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion dela historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos dela entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus teritorios.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte nativo electronico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original. Los|
documentos en soporte natio digital e deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sstemas de almacenamiento seguros (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
las acciones del Plan Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formate Distal PROCEDIMIENTO
oA oE s | sb aG | ac | p | e | FormateDiEtl | o | g [ mr| s
13 8005 40 PROCESOS JURIDICOS. 2 8 X
13 | 8005 | 40 | 10 |Procesos Sancionatorios Documentos que registran el proceso sancilonatorio adelantando por el ICA a un sujeto de vigilancia, en cumplimiento de las funciones de Inspeccin, vigilancia y control de Ia sanidad agropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria en Colombia; esto con el proposito de
sise archiva la investigacién o se impone una sancidn, la cual debe ser proporcional a la accién u omisian de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estin sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. El procedimiento sancionatorio sel
* Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) x PoF adelantard de oficio, 2 peticién de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificard personalmente conforme a lo dispuesto en el Cdigo Contencioso Administrativo, el cual dispondr el
« Auto de formulacion de cargos x POF inicio del procedimiento sancionatorio para verificarlos hechos u omisiones consttutivas de infraccién a las normas ambientales. En casos de p arecibir los
« Oficio con citacién para notificacion del respectivo auto. x POF
« Constancia de Notificacion Personal de la Formulacion de Cargos o Aviso de Notificacién segun sea el caso x POF Es farar que estos d producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
+ Documenta qu contien osdescargos rendido por invesigado, i fueronpresentados x POF
s Herpos de retenlénsecuentan s pari e erre el xpediente, que e l s setenc enprivea sl excepscusn exta hayasd el n coyocso s setenchsen segund i, conservande en | AN de Gesién (2 she)
* Autoque abrea P x POF debe realizar Transferencia P
« Comunicacion del Auto de Pruebas x POF
« Autoq traslad: presentar X POF L enlas fases de Ve 1a serie prescribe alos cinco (5) ahos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de|
« Comunicacion del Auto de alegatos de conclusion x POF 10afios.
« Documento en el que conste los alegatos de conclusion, de haberse presentado x POF
N & P En parte de la documentacién se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
* Resolucién que imp: x POF sociales, politicos, el téticos en mat territorio nacionaly que son Gtiles para el conacimiento de su identidad.
« Constancia de Notificacién ersonal de 6 P 6n u ordena el archivo d 6n 0 Aviso de x POF
Notificacin segin sea el caso. En parte de 6n se determing cientifico, p tadisticos e informacion te ala creacién los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las ciencias
" " uridicas, en tanto que registra practicas juridicas adelantadas por el Estado colombiano para proteger el medio idad lainocuidar
« Documento P lacion, presentados, x POF jurid oo que e ricicas s adlntdas por Esads clombiano pora praeger lmedoambint, | ! idad
* Resoluciin resualve apelacitn. x POF En parte de 6n se determing érico por ser posible P Historia,teniendo en y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Acto aue posicion; por medio del cualse concede o se niega el recurso de apelacién. X POF condicién sanitara o fitosanitaria de otros paises, Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o ftosanitaria y demostrar en negociacion bilsteral o multiateral de acceso de productos agropecuario.
« Constancia de Notificacion Personal de laresolucién que resuelve el recurso de reposicidn o Aviso de Notificacion segin sea x POF En parte de 6n se determing érico por ser posible [ Historia, parala 6n de la historia a entidad, en tanto que da cuenta def
el caso. Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacidn y sus territarios.
* Constancia escrita del Acto de Remision a a segunda instancia, cuando sea el caso. x PoF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccin, debido al volumen documenta, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segiin lo ndicado en la Tabla 9 Porcentajes de
+ Constancia de Notificacin Personal de la resolucién que resuelve el recurso de apelacion o Aviso de Notificacion segin sea X PDF 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 necesariol
el caso. tener en cuenta los porcentajes Indicados en I Tabla @ para cada caso particular.
« Constancia escrita de envio del expediente allugar de origen. x POF
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte
« Constancia de ejecutoria x POF plido el arel P . s P & P
se deben convertiral , siempre y cuando la formato lo permita, en sistemas d (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, ) alas acciones de|
. del envio de la resolucio
Constancia Financiera, para el cobro persuasivo, x POF oreservacin del Plan de Preservacién Digita  Largo Plazo.
de los Act P la multa, es del caso
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se hard una o de pr enel cada Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargol
dea Oficina de Tecnologias de Ia Informacion.
| s0s | a2 PROGRAMAS
13| 8005 | 42 | 3 |Programade Autorizacion Sanitariay de Inocuidad 2| 8 X X Documntos que estblecen o inEaientos paraContoar s expedin de AUtrizacin Sanfars e NGEuad (51, que e s uloricacian, mOcac, Uspensin, ANCEacio @ apecin VIAnGay cntrolde o predio Y autorizado,en predios aue
actividades de produccion les, cuya came aconsumo humano, bajo las cond sanitarias normatividad B
« Lista de chequeo X | x Vs POF
* Certificacién de autorizacién sanitaria y de inocuidad X X POF Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF
Los tlempos de retencien se cuentan a partr del ciere del expedinte, que sucede al terminar la vigenca fiscal, conservando en el Archivo e Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién afios).
L enlas fases de 6ny Ct @ 6 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de)
10afos.
La disposicion final es Conservacién Total 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién dela historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacidn y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario
Una v cumpido el periodo de rtencitn en el Archio Central I documentacidn n sopote papel, s debe reslir o roces de Tansferenca Secundirt 1 Acho Hstéricodonde s conservar de manera permanents en s soport argialy e rocederd 5
digitalizacin en formato PDF/A con fines arch d dicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
las acciones 6n del plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
13 | 8005 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2| & X X [ y1a viglancia de las Acticas Agricolas (BPA) en el territorio nacional, entendiendo las 5 feol a biental, ccondmica y social para 1os procesos productivos
Ia explotacion agricola que garantizan Ia calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante Ia revisién de soportes y verificacion de los requisitos, establecidos en la Resolucion No. 30021 de 2017 y 1a 82394 de 2020 y demés normas
- 1 : —
Solictud de ingreso Buenas P X HImL realizadas alas i q " y soliciten certificar en buenas prcticas agricolas 2 su predio productor.
« Documento 6 , RUT 0 NIT) x HTML
« Documento que acredite la propiedad, posesidn o tenencia del predio x HTML Es Jarar que estos producen en las i I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Documento que acredite asistencia técnica x HTML
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 aAos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Tarjeta profesional vigente x HTML P P i P " d en g (2 afos), p P
dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (8 ahos).
« Croquis de llegada al predio x HTML
« Plano del predio x HTML L 6n en las fases de Ve ” 6 1a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
« Certificado de uso de suelo x HTML 10 afios.
« Andlisis microbioldgico de aguas x HTML
La disposicion final es Conservacién Total 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fun al para 6n de la historia i dela
« Permiso uso de aguas o solictud radicada X HTML > . porserp e & PR, "
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con fo cual nacién y sus territori
« Lista de chequeo x| x HTML
« Lista de chequeo auditoria x| x HTML La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
« Informe de auditoria X HTML del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML agropecuaric.
« Notificacién x HTML
Una ver cumplido o periodo deretencén en ofArchiva Central b documertacitn en sopors pape, se dee resiza f proceso de Transtrencia Secundara ol Archivo Hitiio donde seconservrs de maners peranente ensu soporte orgina,y e rocederd 3
« Actas de reuni6n (si aplica) x POF en formato PDF/A con fi hivisticos d V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los documentos en soporte nativo digital 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
[ del Plan
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ICA~ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e e e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
Codigo Retencion | Soporte | exrension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formano Dt PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac [ac| P | & ale|[m]|s
13| 805 | 42| 15 iony is Bovi 2] e X X I v las 6, el controly & de I brucelosis bovina producida por a Brucella Abortus en fas v Ttertitorio nacional para garantizar 3
T ——— los ductos en los mercados Ademis,planfica la én del controly 6 de I Brucel ol ofical con el propcsit de preservary mejorar e esttus zoosanitario de Colombis. Esto
enendo en cuenta e la bruceloss s , causada por una ¥ cuyo cuadro clinco predominante en hembras prefiadas es el aborto, e nacimiento de cias prematuras o
+ Solicitud de fbres de Brucelosis b x| ox POF el nacimiento a término de terneros muertos o débiles
«Reporte (Diagnestico ) “Resultados Negativos” x POF
« Visia de Inspeccidn a predio - lsta de chequeo (programa nacional de brutcelosis) X & Jarar que estos documentos se producen en las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficna productora.
st de chequeo de documentos para tramite de cetficados de predios bres de Brucelosis i o Los tiempos de retencio se cuentan a partir delcere del expeciente, que sucede a terminar 1a vigenciafscal, conservando en el Archivo de Geston (2 3os), poserirment se debe realar efproceso de Transferencia Primaria s Archivo Cental considerando s
« Solcitud de de traslado a p (segin aplique) x| x POF S e e o retenin
+ Certificado predio lbre de Brucelosis bovina y/o Certifcacién de aprisco libre de Brucelosis y/o Certificacion de granja libre x POF
de Brucelosis (segln corresponda) L 6n en las fases de 6y Ce e 6 la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional del
c ificacion condi Estudios 6 ), adicionar: 10afios.
« Acta de identifcacién de animales positivos a Brucelosis bovina x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion|
« Reporte (Disgnéstico ) /o Reporte de andlisis de brucelosis " elECt X POF centifica para s porque dan sector v acuicola, mediante Ia prevencién, vigianciay conrol de tarios, biologicos y quimicos para ¥ vegetales
« Actas de reunién (de evaluacidn inicial del comité sanitario seccionaly de concepto técico final del Estudio Epidemiolégico x| x POF
complementarc) La disposicién final es Conservacion Total 6 histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de Ia
R ; N entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, ls objetivos de la entidad y su memori, con lo cual nacion y sus territori
o i fento, adici La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosantariol
« Acta de identifcacion de animales positivos a Brucelosis bovina x del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es e resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "realizados durante el proceso de X POF agropecuario
saneamiento”
« Resolucién x POF Una vez cumpid lpeiodo de retenion en ¢l Ao Cniral, I documentacitn e soporte pape, e debe eaizar e proceso de Transirenca Secundara o Ao Histrico donde seconsrvrd de manera permanente en s soport oriinal yseprocederd
Sancamiento de predios: digitalzacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consult dicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestin Documental.
< Reporte do resulados. (Olagndstico Veterinario ylo.reporte de andlisis de Bruceloss "durante todo el proceso de X #oF Los documentos en soporte natvo it se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensidn del formato o permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sisema e Iformacién, Gestor Documental) dandol
« Informacién inical de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF fas acclones én delPlan Digital Largo Pazo.
« Actas de reunion (de evaluacisn inicial el comite sanitario seccionaly de concepto técnico final del Estudio Epidemiologico x| x POF
Complementario) "siaplica”
. (siaplica) x
 Resclucinde declrocion de cuarentena del e enitidapor a Grend econsl x POF
. énde 6 del predio x| x POF
« Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positvo a Brucelosis x
« Acta de identifcacién de animales positivos a Brucelosis bovina x
« Verificacion pieza y desinfeccion en el p visita "car x| x POF
actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA")*segin apliaue”
+ Resolucion X POF
. 6n de a resolucio predio x| x POF
« Informes del ejecutor ciclo de vacunacion contra Brucelosis bovina X xisx
« Visitas o Brucelosis b X
« Visitas dores d 6n de Brucelosis Bovina X
+ Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora x| x POF
Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovin
+ Acta de visita de verificacién de requisitos para adquisicion del Biolgico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado OIA| X
(Acta de reunidn)
+ Formato de autorizacion para vacunacién estratégica contra brucelosis bovina x| x POF
« Registro Brucelosis bovina) x| x POF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Andlisis serolégico-solicitud y/o solcitud de anlss seroldgico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y x| x PO
laboratorios autorizados (segin corresponda)
.c 6 €EC para Brucelosis bovina X xusx
« Listss de asistencia reuniones y capacitaciones) x | x| eorasx
| 805 | 42| 16 i jas i Y Paratificas 7] & X X I ¥ actualizan los i 5 fcolas y plantas de 5 Tibres ¥ paratfica, con ¢l propGsito de preservar y mejorar ¢l estatus zoosanttario oc
< Solicitud de ngreso al programa x| x POF : ! .
« Cronograma de muestreos x xisx & Jarar que est producen en las Gerentc " primaria se realza al Archivo Central de ata oficina productors.
+ Documento de aprobacién x POF
« Soporte de pago y de facturacion del servicio M POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede alterminar fa vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Reporte de Anlisis (resultado de aboratorio) x POF 12 GD-SAF-G-4 Guia én Tablas de Retencion
+ Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (siaplica) x POF L 6 en las fases de Ve @ 6n di Ia serie prescribe a10s cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucionl del
10afos.
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a Ia creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion|
cientifca paral porque dan sector v acuicola, mediante Ia prevencién, vigianciay control biolégicos y quimicos ¥ vegetales
La disposicn final es Conservacién Total 6 histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6n de Ia historia i dela
entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,ls objetivos de la entdad y su memoria, on o cual nacion y sus territori
La disposicion final s Conservacion Totalteniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican e estatus saniario yftosanitario
del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es e resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multateral de acceso de productos
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en e Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su
6 en formato PDF/A con fines archivisticos d Io indicad V.1 Gua Digitalzacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensidn del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental), dando
[ én del 6n Digita  Largo Plazo.
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1 C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Format Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | s ac | ac | ¢ | & © | e |mr|s
13 | 8005 | 42 | 20 |Programa Nacional de Control y Erradicacion de Fiebre Aftosa 2| 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y estrategias de vigilancia y control, asi como las metodologias de diagndstico y control de vacunas bajos los estandares recomendados por la Organizacion Mundial de Sanidad Animal (OMSA) y en cumplimiento de lo|
establecido en la Ley 395 de 1997.
« Acta de reunion previa a ciclo de vacunacion X POF
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacién semanal X POF Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Acta de reunién final del ciclo de vacunacién X POF
« Actas de visita a plantas de beneficio X Los tlempos de retencien se cuentan a partrdel ciere del expedinte, que sucede al terminar l vigenca iscal, conservando en el Archivo e Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando los
d 6 Tabl i
« Actas de visita acopiadoras de leche X 12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion
« Actas Visita d tibl X X X s " " 5
L enlas fases de ve e 1a serie prescribe alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de|
+ Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X 10 afios.
« Bases de datos final del ciclo de vacunacién X Xusx
+ Caracterizacién de predios M Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formato de supervisién vacunador X X . X . " X X X
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion
« Formato de supervision a predio vacunado x cientifica paralas porque dan sector v acuicola, medante la prevencion, vigilancia y control de itarios, biolégicos y quimicos paral ¥ vegetales.
« Formulario de Visita a predios (Viglancia activa) X
« Informe muestreos de actividad viral X La disposicion final es Conservacion Total 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la
+ Movilizaciones controladas M entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual nacién y sus territori
« Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams X s 5 X
i o v ) La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinG a 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 fitosanitariol
* Supervisién de vacunacién estratégica x| x PDF, XLSX del pais 0 que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
+ Supervisién Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X agropecuario,
« Supervision p Médico o Médico Vet torizad X
« Vistas de Inspeccién Viglanciay control X Una vez cumplido el perodo de retencién en l Archivo Central I documentacén en soport papel, se debe realzar e poceso de Transferencia Secundari o Archivo Hitérico donde se conservard de manera permanente en su oporte orlginly se procederd 4
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos d It dicado 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 digial se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental, dandol
las acciones 6n del Plan Digitala Largo Plazo.
8005 | 42 | 21 |Programa Nacional de Control y Erradicacion de Ia Enfermedad de Newcastle 2| 8 X X Documentos misnsles por medio Gl cual se establecey atuazan s medidas sataries par s prevencian, el contrl v errdicacion de s enfermedad de Newcasle en e ertorio nacona, ara garantza o dmisildd de [osanimalsy us productos n og
Estaes infecciosa a alas  por 6n de un virus aviar de serotipo 1. Adems, planifica la real conel
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo X :
proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Formulario recoleccién de muestras X
« Reporte de Ansliis (resultado de laboratorio) X POF Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Comunicaciones oficiales x| x POF
+ Actas de reunién | x PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
L 6 en las fases de 6n y Central se asignaron 6 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de)
10afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion
cientifica paralas turales, porque dan ido del sector pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de biolgicos y quimicos para ¥ vegetales.
La disposicion final es Conservacién Total 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion dela historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de I nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitariol
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una vez cumplido el peiodo e retencién en el Archiv Central,a documentacin en soporte papel, se b reliar el proceso de Transfrencia Secundara 3l Archivo Hitrico donde se consenrs de manera permanente en s soporte orinal,y se procederd 2
digitalizacin en formato PDF/A con fines arch d dicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
las acciones 6 del Plan 6n Diital a Largo Plazo.
8005 | 42 | 22 |Programa Nacional de Control y Erradicacion de la Tuberculosis Bovina y la Certificacion de Predios Libres, 2| 8 X X misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y los requisitos para certificacion de predios libres de Tuberculosis
- - - Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademés, planifica la realizacion del|
Certificacion y/o Recertificacion de predios libres: bercul fermedad
controly dela |, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia,
« Solicitud de icacio libres de x| x POF
« Solicitud de 6n de ibre de Tuberculosis bovina (i aplica) x| x POF Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Visita de inspeccion a predio programa nacional de Tuberculosis bovina X
« Resultados al va /o prucba ano- simple) x| x PoF Los tlempos de retencien se cuentan a partr del ciere del expedinte, que sucede al terminar la vigenca fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Centralconsiderando los
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién afios).
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) s aplican X POF
« Lista de chequeo para de predios libres de Tuberculosis b x| x POF L enlas fases de 6ny C @ 6 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de|
« Certificado de predio ibre de Tuberculosis bovina X POF 10 afios.
Saneamiento de predios:
Resoluciin declaracio M oo La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion
cientifica paralas les, porque dan ido del sector y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de biolgicos y quimicos paral les y vegetales.
« Notificacién y/o comunicacién personal (resoluciones expedidas) x| x POF
« Resultados a iva y/o prueba ano- simple) x| x POF La disposicion final es Conservacion Total 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién dea historia institucional de la
«Acta 6 Tuberculosis b x| x POF entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus teritorios.
« Resolucién de sacrificio X POF X
. § La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitariol
« Acta de avalio de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF f .
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
« Certificado Médico Veterinario (en 1 predio ant aplica x| x POF agrapecuario.
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X
- Supervision al sacrificio de i plantas de beneficio autorizadas (acta Instituto Nacional de Vigilanci X POF Una v cumplido el peiodo e retencién en ef Arciv Cntrla documentacin en soporte papel, se b relir el proceso de Transfrencia Secundaria sl Archio Hitrico donde se consenrs de manera permanente en s soporte orgina,y se proceders 2
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) en formato PDF/A con fi h dicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
«Informe de lesiones patologia granulomatosa x
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
« Estudio epidemiolgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (si aplica) x| x POF : o
el .
+Plandesaneamient predial- P x| x POF
« Resolucién de ( pago) X POF
« Verificacién d en el predio (f de visita a pred x| x POF
« Resolucién X POF
« Reportey control del gasto tuberculina x Xusx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrifico, eec y psp para Tuberculosis bovina x Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x PDF, XLsX
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Format Digital PROCEDIMIENTO
oA oE s | sb aG | ac | p | e | FormateDiEtl | o | g [ mr| s
13 [ 8005 | 42 | 23 [Programa Nacional de Ovinosy Caprinos 2| 8 X X Documentos misionales por medio del 'y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies ovinas y caprinas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la
prevencion, el control y Ia erradicacin de las enfermedades de declaracidn obligatoria relativas  as especies ovinas y caprinas en el terrtorio nacional Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus z00sanitario de Colombia, o que va a ayudar a laseguridad
« Actas de Reunion x| x POF
alimentaria, garantizar Ia salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en einocuidad.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XLSX
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x POF Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
+ Acta de viita a predios X
Los tlempos de retencien se cuentan a partrdel ciere del expediente, que sucede al terminar I vigenca iscal conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
+ Forma de supervisién a concentraciones animales X
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién
L 6 en las fases de 6ny Ct e 6 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional del
10afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion
cientifica paralas porque dan sector y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de k tarios, biolGgicos y quimicos para ¥ vegetales.
La disposicion final es Conservacion Total 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual nacién y sus territori
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitariol
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una vez cumpido el perodo de retencién en l Archivo Gentral I documentacén en soport papel, se debe realzar e poceso de Transferencia Secundari o Archivo Hitérico donde se conservard de manera permanent en s oporte orlginly se procederd 4
digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos d It dicado 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), dandol
las acciones 6n del Plan
13| 8005 | 42 | 24 |Programa 2| 8 X X I Y actualizan las 6n, el controly 5 i el tiar a os animales y sus prod
_ mercados demis,panifica b realzacion delcontrol y rradicacon de fa Encefalopatia Espongforme Bovina como enfermedad do contrl ofcal con el propdsio de preservar y mejora el estaus zoosanitario de Colomib. Estotenendo en euenta
« Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados X o vacaloca. neurolégies, d " wansmisiley o
* Carta de compromiso de productor sobre los animales importados x| x POF N . : :
« Actas de visita a plantas de beneficio . x Es Jarar que estos producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Registro de d Bovina EEB. x| x POF
« Resultado de andlisis X POF X o
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 aRos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) v | x PDE 15X
12 GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
L enlas fases de Ve 2 1a serie prescribe a los cinco (5) ahos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de|
10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién
cientifica paral porque dan v , mediante 6, vig biolgicos y quimicos paral ¥ vegetales.
final es Conservacién 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido para 6ndela
entidad, en tanto que da cuenta de a misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual naciény
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se pracederd a su
en formato PDF/A con i hivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando
I 6n del 6n Digital a Largo Plazo.
13 | 8005 | 42 | 25 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Influenza Aviar 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacién de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados|
demds, planifica I realzacion el controly erradicacion de a nflenza Aviar como enfermedad de control oficial con el propeésito de preservar y mejorar el etatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que Ia Influenza Aviar es una
« Acta de viita a predio de Alto Riesgo x
rmedad contagiosa de |
« Formulario recoleccion de muestras X
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) x PDF Es Jarar que estos producen en las i I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Comunicaciones oficiales x| x POF
+ Actas de reunion | x Por 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 aAos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 afios).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
L 6n en las fases de. Ve ” 6 1a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de|
10 afos.
final es Conservacion 6 « 2 material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de|
vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, reigiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones|
p elicApara d humanitario, fa salud en
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién
cientifica para {as disciplinas relativas l estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como a epidemiologia.
La disposicion final es Conservacién Total 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fun al para 6n de la historia i dela
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus ter lorelativo ala 16 to y vigilancia y dems
acciones realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos y humanitario, lasalud en v al
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
6n en formato PDF/A con fi hivisticos d Io indicadt V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte natvo il se deben convertr I 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
del Plan Digital  Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
Codigo Retencion | Soporte Extensin Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formate Distal PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac | ac | p | e | Formatolistal f o | g |y | s
13 | 8005 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2| 8 X X Documentos misionales que establecen los lineamientos y estrategias de prevencion, vigiancia y control de plagas. Proveen informacion de inspeccion, validacion y andlisis requeridos para la implementacion de los programas de prevencion de plagas que afectan la
sanidad de las especies de frutales priorizadas en el drea agricola. Con esto se busca coordinar, a través de un sistema epidemiolégico y vigilancia ftosanitaria, los mecanismos de prondstico y alerta ftosanitaria para el control y prevencién de plagas de importancia
+ Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS) :
econdmica y social.
+ Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X
« Actas de evaluacion ftosanitaria X & larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Toma de muestras x POF
+ nforme consoldado x| x s Lo tiempos de retencion se cuentan a partir dl iere del expediente, ue sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 o) posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primariaa Archivo Ceniral considerando s
x| x dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion
L 6 en las fases de 6ny C z 6 1a serie prescribe a os cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional del
10af0s.
La disposicién final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion|
cientifica para las porque dan sector y acuicola, mediante la prevencin, vigilancia y control de tarios, biolGgicos y quimicos para ¥ vegetales,
La disposicion final es Conservacion Total 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de a
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con fo cual naciony susterritori
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez cumplido el peiado deretencién en el Archivo Cntrl  documentacin en soporte papel, se debe relizar efproceo de Transfrencia Secundara al AThio Histrio donde se conservard de manera permanente en s soporte rgina,y s rocederd asu
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos d it dicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir alformato 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
las acciones 6n del Plan
13 | 8005 | 42 | 27 |ProgramaNacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual ¥ actualizan las medidas sanit Ta prevencion, el control y la erradicacion de Ia Rabia de Origen Sivestre en el territorio 1. Ademas, planifica 5 Ta poblacion, Tas zonas]
. de riesgo, les como se presenta enlas domésticas, incluso en a poblacién humana, cémo prevenirla y sobre todo a quién debe informarse en caso de sospecha, con el propésito de preservar y mejorar
* Reporte de Vacunacign x xsx el estatus sanitario de Colombia
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murcislagos Hematofagos) en Predio X
« Actas de viita de capt lizadias a predios y captura M\ e X Es Jarar que estos producen en las I primaria e realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Formato de control de vampiros X
s 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 aRos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Formato control t6pico de vampiros X i P ” a & {2 ahos), P
Ia GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencin
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
« Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF L enlas fases de ve 2 1a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorgé un tiempo precaucional del
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX 10aros
final es Conservacion 6 c material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de|
i o desarrollos econémicos, socales,polios,relgosos o etétcos en materia agropecuzria propis e las comunidaces dentro del territrio naclonal y que son s para el conocimiento de su dentidad. Eso especialmente en o reativo | impacto de s acciones
o elicApara derech humanitario, la salud en
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor clentifico, puesto que su contenido posee datos estadistcos  informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion|
cientifica especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas relativas a estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, comoIa epidemiologfa
final es Conservacion 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido para 6ndela dela
entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios. o relativo ala 6 to y vigiancia y demés|
acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y humanitario, lasalud en | y el derecho al
La disposicién final es Conservacisn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosantariol
del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original y se procederd a sul
en formato PDF/A con fines archivisticos d loindicado en V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
: ;
13| 8005 | 42 | 30 |ProgramaSaimonelosis 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 Salmonelosis aviar en el terrtorio nacional, para garantizar la admisibilidad de Ios animales y sus productos en los mercados
v o . internacionales. Adems, planifica y registra la realizacion del control y erradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, Ias
« Formato de toma de muestras especies susceptibles, la manera de trasmisidn, el periodo de trasmision, el diagnostico, para asi poder prevenirla y controlarla con vacunacién y otro tipo de actividades.
« Formato de informacion X
« Informe de resultados X POF & larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formato Informacién inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (s aplica) X
« Acta de visitaapredio de o riesgo M Lo tiempos de retencion se cuentan a partr del iere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 o) posterirmene se debe realar el proceso de Transferencia Primariaa Archivo Ceniral considerando s
Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion afios).
« Resolucién de declaratoria de cuarentena X POF
« Resolucién de levantamiento de cuarentena x POF L enlas fases de 6ny C @ 6 1a serie prescribe a os cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional del
« Notificacién personal X POF 10afos.
+ Comunicaciones oficiales x| x POF
actas de reuni lx oo La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
cientifica para las les, porque dan ido del sector , mediante del biolggicos y quimicos paral les y vegetales,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
La disposicion final es Conservacion Total histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir l conocimiento de la historia de la nacién y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitari
del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una v cumpido el periodo de rtencitn e el Archio Central I documentacidn n soporte papel, s debe resiar o rocesdde Tansferenc Secundart l Acho Hstéricodonde seconservar e manera permanente en s s0port argal y e rocederd 3
n formato PDF/A con fines archi dicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 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 extensién el formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistera de Informacidn, Gestor Documental), dandol
I 6n del P 2
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Format Digital PROCEDIMIENTO
DA DE s | s ac | ac | ¢ | & © | e |mr|s
13 | 8005 | 42 | 31 |Programa Sanitario Apicola 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a la especie Apis mellfera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y la importancia econgmica que tienen en la actualidad. Adems, planifica la
prevencion, el controly la erradicacién de las enfermedades de deciaracién obligatoria elaivas a Ia especie Apis mellfera en el trriorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y meforar el estatus zo0sanitarlo de Colombia, o que va a ayudar a la seguridad
*Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) X
alimentaria, garantizar fa salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en einocuidad.
« Formato de toma de muestras x| x POF
+Informe de resultados X POF Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formato atencién sospechas apicolas X Xis
+ Comunicaciones oficisles M PoF Los tlempos de retencien se cuentan a partrdel ciere del expediente, que sucede al terminar I vigenca iscal conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién
« Actas de reunin x| x POF
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x x PDF, XLSX L 6n en las fases de ony C 8 o la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de|
10afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion
cientifica paralas porque dan sector y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de k tarios, biolGgicos y quimicos para ¥ vegetales.
La disposicion final es Conservacion Total 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual nacién y sus territori
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitariol
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una vez cumpido el perodo de retencién en l Archivo Gentral I documentacén en soport papel, se debe realzar e poceso de Transferencia Secundari o Archivo Hitérico donde se conservard de manera permanent en s oporte orlginly se procederd 4
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos d It dicado 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), dandol
las acciones 6n del Plan
13 | 8005 | 42 | 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2| 8 X X I ' actualizan las lativas a & icol ala proteccion d [ 6 6, trucha, tilapia, tienen en'a
Tr P~ = . actualidad. Ademss, planifica la prevencion, el control y 6n de las d 6 relativas a s especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va |
© Lista de Chequeo Blosegurida ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y I admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con esténdares de calidad e inocuidad.
+ Comunicaciones internas y externas x| x POF
« Forma de visita de predios x Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores X
. Listas de asistench reuriones y comunicackin del resgo) | ox PO XLSX Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
. 1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion
« Listado de visitas de inspeccidn-Base de datos X Xusx
« Listado de predios certificados como Bioseguros X Xusx L en las fases de 6n y Central se asignaron 6 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de)
10afos.
La disposicion final es Conservacion Total 6 c P materialde la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de)
vida o desarroll 6micos, sociales, politicos, rel ét propios de las dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones|
P ' lizadas por el ICA para 6 derech humanitario, fa salud en al
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion
cientifica paralas turales y las disciplinas rel I estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacién Total 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién dea historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y dems|
acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos derech | humanitario, alasalud en': al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitariol
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una vez cumplido el peiodo e retencién en ef Archiv Centrala documentacin en soporte papel, se b reliar el proceso de Transfrencia Secundara 3l Archivo Hitrico donde se consenrs de manera permanente en s soporte orina,y se procederd 2
digitalizacin en formato PDF/A con fines arch d dicado 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 converti a ormato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Dacumental, dandol
las acciones 6n del Plan
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formate Distal PROCEDIMIENTO
DA DE s | s ac | ac | ¢ | & © | e |mr|s
13 [ 8005 | 42 | 33 [Programa Sanitario de Especie Equina 2| 8 X X I v las medidas sanitarias relativas a & ala proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econémica que tienen en la actualidad. Adems, planifica la prevencion,|
el controly 6 6n obligatoria relativas a | Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, 1o que va a ayudar aa seguridad alimentaria, garantizar la
+ Actas de visitas de supervision a concentraciones animales X :
salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
+ Base de datos para vacunacion de équidos X Xusx
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
«Informe brote de EEV. x PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x PDF, XLSX Los tlempos de retencien se cuentan a partrdel ciere del expediente, que sucede al terminar I vigenca iscal conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Registro Unico de Vacunacién RUV x | x 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién
L 6 en las fases de 6ny Ct e 6 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional del
10afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion
cientifica para las porque dan sector y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de k tarios, biolGgicos y quimicos para ¥ vegetales.
La disposicion final es Conservacion Total 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con fo cual nacién y sus territori
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una vez cumplido el peiado deretencién en el Archivo Cntrl  documentacin en soporte papel, se debe relizar efproceo de Transfrencia Secundara al AThio Histrio donde se conservard de manera permanente en s soporte rgina,y s rocederd asu
digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos d it dicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir alformato 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
las acciones 6n del Plan
8005 | 42 | 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC 2| 8 X X I ¥ actualizan las 6n, el controly 6 Peste Porcina Clasica (PPC] y los requisitos para certificacion e predios libres de la PPC en el territorio nacional, para garantizar]
Ia admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, planifica la realizacin del control y erradicacién de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto
« Actas de reuniones de seguimiento a a vacunacion en la zona control de PPC x| x POF i ! )
dando a conocer aspectos generales de a PPC en los animales, su control y erradicacion, la declaracion de zonas libres de la enfermedad, la definicion de zonas de control y zonas en proceso de erradicacion
« Actas de reuniones d to 2 a identificacion en las zonas b Vacunacién de PPC x| x POF
« Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios) X Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
. dios d g0 dep X Xusx
. Sokiud de autorizackin para movikzacién de snimales susceptibes a pests porcina cisca procedentes de compartinento | ox PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
libre hacia la zona declarada libre de Ia enfermedad 13 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes de compartimento libre hacia la x| x POF . X s 5 " 5
L enlas fases de ¥ Central se asignaron 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de)
20na declarada libre de Ia enfermedad Lo
afios.
« Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la zona declarada libre o x| x POF
hacia roceso de erradicacion
" La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion
+ Protocolo para la movilzacion de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona declarada libre o x| x POF ; 5 ; p
o cientifica para las turales, porque dan ido del sector pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de biolgicos y quimicos para ¥ vegetales,
la enfermedad hacia proceso
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas control o entre zonas x| x POF X s X s
e o e e e La disposicion final es Conservacion Total histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental parala reconstruccion de la historia institucional de la
en proceso de erradicacion que deban atravesar 1a zona declarada libre de [a enfermeda entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica entre zonas control o entre zonas en proceso x| x POF
o " @201 decloradalbre delo enfermedad s dese | . X oot La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario
N "d‘““‘ ’ : “““"”:“”""d”:': ’“"IV' lizacion de “‘”‘"‘"‘ susceptibles a peste porcina clisica desde la zona en proceso de| del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos|
erradicacién de a enfermeda haca a zona control aroperuio
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clsica desde a zona en proceso de erradicacion de la x| x POF
enfermedad hacia la zona control
Una v cumpido el periodo de rtencitn en el Archio Central  documentacidn en sopote papel, s debe reslir o rocesd de Tansferenca Secundirt 1 Acho Hstéricodonde s conservar de manera permanents en s soport argial y e rocederd 5
N tibl te porcina
P XX PoF digitalizacin en formato PDF/A con fines arch d dicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Actas de visita a plantas de P (supervisién a pl Yo frigorfficos) X
« Actas de visita animales) X 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
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX las acciones 6n del Plan 6n Digial a Largo Plazo.
8005 | 45 REGISTROS DE ALMACENES
8005 | 45 | 1 |Reg istribui Agricolas, Pecuarios y Semillas 2 [ s X X Documentos de caracter misional con los cuales se registra a las personas naturales o juridicas que se dedican al v 6n de insumos V/o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a través de comercio
= v < T , cursando previamente la revision de los soportes documentales y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucién 90832 de 2021, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a lo anterior, estos registros tienen dos
« Registro otorgado - tegorias,  sab de v/o semillas para siembra y electrénico de semillas para siembra. Estos documentos son solicitados especialmente pero no nicamente por las grandes|
* Factura X POF superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer a calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de
« Acta de visita X c gurar la sanidad agrop: la inocuidad pais.
« Solicitud de cancelacién X POF
. Acta e sllado st apla) M Cabe sefialar en relaci6n a los tipos documentales que el registro otorgado, Ia factura y la solicitud de modificacion son documentos que se producen y estén almacenados dentro del aplicativo Simplifica, por lo que su soporte es electrénico con ubicacion digital en este}
sistema de informacién.
* Acta de levantamiento de sellos (si aplica) x Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Resultado de Andliss (si aplca) X
« Medida Sanitaria (s aplica) X L d , que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo)
entral considerandolos lineamientos de la GD-SA-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos),
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie
prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién Total histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Iz historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidad y su lo cual nacién
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitari
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una v cumpido el periodo de rtencitn e el Archio Central I documentacidn n soporte papel, s debe resiar o rocesdde Tansfrenca Secundart l Acho Hstéricodonde seconservar e manera permanente en s s0port argaly e rocederd 34
en formato PDF/A con fi hi ! Io indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR

Codigo Retencion | Soporte | exrension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s a6 | ac | p | e | Formavodistal | o [ g |y
13 8005 50 REGISTROS DE EXPORTACION
13| 8005 | 50 | 1 |Registros como Exportador de Vegetales Frescos RS X X ocumentosde crdcer onl e s cules 5 (g7 o VATIe ar G <omo ©xporador de Vegeales 1520 s pesanasTaurls o s Tersates e xportar Vegetals fesos desde o st erfcando 0 eausios  Inearieros
por la normatividad v o vaa exportar, para preservar
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
3 Jarar que estos d producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de: ala oficina productora.
Los tiempos 4 , que sucede al expecirse  resolucién con la cualse cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo
Central considerando los lineamientos e la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencién en la fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe  los cinco (5)afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada de la serie
prescribe a los veinte (20) aios segn el Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
final es Conservacién histdrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para |a reconstruccion de la historia intitucional de fa
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, ls objetivos de la entidad y su memors, con lo cual nacidn
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario
del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multateral de acceso de productos
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
en formato PDF/A con fi V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservéndolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, dandol
| 805 | 0| 2z 5 C Destinoa ony | 2 | 1 X X Documentos de caracter misional en 10s cuales se Vg, controla y hace. ' exportacion e flores o G especies 3 traves del registro de 1os lugares de produccion con desting a su exportacien y de a3
para el Regi 12 Ramas de las E: personas naturales o juridicas que se dedican aa produccion con destino a su exportacion y as que se dedican  importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produccion o como exportador o como importador se obtienen
mediante Ia revision de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos en Ia Resolucion 63625 de 2020 o las normas que a modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas son Ia “Clase de producto bisico
~Solicitud escrita firmada por la persona natura o representante legal x| x POF ° ! . : rtadas
° correspondiente a as partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccion es “Cuslauier instaacidn o agrupacion de campos operados como una sola unidad de produccion agricola” (Resolucian 63625 de 2020
« Fotocopia de la cedula de ciudadania X POF :
Articulo 3.1y 3.14).
« Certificado de exstencia y representacién legal expedido por la Cémara de Comercio. Matricula mercanti, RUT o cedula de X POF
ciudadania Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Documento que acredite a propiedad, tenencia o posesién de fa bodega o planta empacadora donde se llevara a cabolas x POF
actividades poscosecha L a , que sucede al expedirse a resolucion con la cualse cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo
« Certificado de uso de suclos X PO Central considerando los lineamientos e la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Croquis, dibuio o esauema de liegada al predio o lugar de produccion X POF
« Descripcién detallada del flujo secuencialdel proceso de produccisn, ncluido el detalle de los procesos ejecutados en la X PO Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accion civi derivada de la erie
poscosecha prescribe alos veinte (20) afios segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se es otorgo un tiempo precaucional de 20 afos.
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrériomo o agrénomo. POF
+ Certificado en ave ellugar de p . cumple con los planes de deteccién, prevencidn y PO La disposicién final es Conservacién Total histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia nstitucional de Ia
contingencia de lagas reglamentarias entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional, ls obietivos de la entidad y su memori, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacion y sus teritorios.
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X POF
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regitros que modifican el estatus sanitari y fitosanitario
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X POF > ] . :
del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es e resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
« Plan de manejo fi de as pag: X POF agropecuario
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X POF
« Cartas de proveeduria (i aplica) x POF Unavez cumplic o periodo dertencionen el Avcivo Cenral s documetacin n sport papel, sedebe relzar el roceo e TanferenciaSecundar o Archivo Hstrico donde e consevard e manera permannte n s sopoteorigna, s proceders a1
 Certifcado de implementacién delsistema documental (s aplical M Por digitalizacion en formato PDF/A con fines Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizaci6n Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Origina] de |a consignacidn de pago x POF Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir alformato PDF/A,siempre y cuando I extension delformato Io prmits, conservéndolos en sistemas de amacenanento seguros (SharePaint, Seridor,Sstema de Iformacdn, Gestor Documenta), dandol
+ Visitatécnica de verificacion x Jas acciones 6 del lan
« Expedicion del registro x POF
« Renovacién del registro x POF
« Modificacion delregistro x POF
« Cancelacion del registro x POF
« Notficacion personal X POF
3| 8005 | 58 REGISTROS DE PLANTAS.
3| 805 | 8| 1 Fines Comerciales IRED X X Documentos de caracter misional a traves de 103 cuales se realiza ol registro ante el ICA de Ias plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por solitud de Ias personas naturales o jurdicas o patrimonios autonomos ttulares de la propiedad o
tenencia de los predios cuyo objeto es cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante la revisién de soportes y verificacién de requisitos, para controlar y vighar el aprovechamiento forestal y a proteccidn del medio ambiente en Colombia. Lo anterior]
» Solicitud de eglstro carta de autorizacln de publicacln de datos x POF teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son entendidas como la siembra o plantacidn de especies arbdreas forestales realizada por la mano del hombre, para la obtencidn y comercialzacion de productos maderables, con densidad de siembra
« Fotocopia de d ia,pasaporte o cédula x POF nifrme & ndiiduos coetines;ieniras qu o stemas arofrestaes son enendides com aform deproduceion o forsstal Vo dreas de p ganaders, con espacio - temporal de
« Certificado de exstenciay representacien legal X POF boles en el istema productivo que forestal
« Certificacion de existencia, constitucién y vigencia que expida a sociedad fiduciaria como su administradora y vocers, copia x POF
ol eontiato st o del ICA, el cual permite via web exp énlos C én primaria obtenidos de as plantaciones forestales debidamente registradas.
« Certificado de tradicién y ibertad del inmueble (s) X POF
& Jarar que est roducen en Ias Gerenc I rimaria se realizaal Archivo Central de ala oficina productora.
« Archivo de pecie p x| oex, ki, kwiz, a P P P
h
o o Técnico de I Plantacién Forestal M PDDF Lost d 6 i , que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo|
« Documento Técnico de a Plantacion Forest
Central considerando los linearmientos de la GDSAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Comprobante de pago expedido por el ICA x POF
« Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de a serie prescribe  los cinco (5)afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada de fa seric
* Certificado de uso de suelo o concepto emitido por la Corporacién Auténoma Regional de jurisdiccion o consulta de x PDF prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
restricciones ambientales.
« Lista de chequeo M La disposicién final es Conservacién Total histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dea historia dela
 Actavisita apredios N entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la entdad y su memoria, on o cual nacion y sus territori
« Inform de POy x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
« Registro cultivos x| x POF del pais 0 que registran cambios en Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multateral de acceso de productos
« Notifcacién personal X agropecuario
« Actas de visita a predios y reporte fitosanitario, de las visitas de vigiancia fitosanitaria que se realicen al cultivos forestal X
comercial Una vez cumpido peiodode retencion en el Acivo Ceniral, I documeacitn e soporte ape, e debe eaizar e proceso de Transtrenca Secundaria o Acivo Histrico done seconservrd demanera permanente en su soporte riginal yseprocederd 5
« Solicitud de actualizacion X POF en formato PDF/A con f V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
« Modiicacién del registro x| x POF ) ) )
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, dando|
« Notficacion personal de modificacion de registro x | el
+ Solicitud de cancelacién x POF
« Notficacion de cancelacién X POF
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13| 8005 | 58| 2 tal ién en Fresco 2| 18 X X Documentos de carécter misional en los cuales se registra el tramite para inscribir como plant de vegetales 6n en fresco a los Tos cuales se realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empague, almacenamiento y|
de plantas y productos vegetales y/o sus partes para la exportacion; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana y la del pais destino segin el prod: se va a exportar, la admisibilidad de estos|
« Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. X
productos en los mercados internacionales
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
« Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (si aplica) X Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
L d 6 i , que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
Central considerandolos 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 Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la acci6n civilderivada de la serie}
prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
La disposicion final es Conservacién Total 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la
entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual nacién y sus territori
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitariol
del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
13| 805 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
13| 8005 | 59 | 2 |Registros de Campo de Produccién de Semilla para Certificacion 2 | 1 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigla, controlay a1a produccién y/o de semillas , mediante el registra de los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente la revision de soportes y Ia
1o Resolucion 3168 de 2015,y s demds iormas aue la adiconen, modifquen o susttuyan. Tenendo e cuenta que e proceso de produceén de semlas certfcada requiere que se cuente con el control de generaciones,
* Sofiitud de registro x cumpliendo los requisitos de calidad establecidos segin la espe , para que estas cuenten con la calidad genética, fsica,fisiolégica y fitosanitaria permitida.
« Inscripi6n para certficacion - Expedicién de registro x
« Inspeccion de campo- Visita técnica de verificacin X Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas e semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyac, Cérdoba, Antioquia, Meta
+libro de campo (si aplica) X Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacion (ajonjol, algodén, arroz, avena, cebada, fijol, mani, malz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propésito de preservar y
mejorar olombia, favorecer real de las semil I d asegurar la sanidad lainocuida el pais
«informe de cosecha X 4 Colombia, v o v asee ! dad delp
* Resultado de andlisis x Es Jarar que estos producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Acta de asignacion de codigo x
+ Acta de visita para el registro de actividades M Lost d 6 o , que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de la serie
prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos,
final es Conservacién 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido para 6n dela
entidad, en tanto que da cuenta de fa misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual naciény
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se pracederd a su
en formato PDF/A con i hivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
13| 805 | 59| 3 B [ 2] 15 X X wisional en 105 Ge vegerar - mediante el regl Wno o més lugares de p - corsando pr revision de soportes y 1
_ _ verficaien de requisitos sgn o establcido en a Resolucion 6200 2022, ¥ 1as demis normas que a adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccin es cualq 6n o agrupacion de una sola unidad|
« Formato unico de informacion en la plataforma tecnologica (incluye datos como NIT o RUT) X HTML e produccién o unidad agrcola
« Copia del contrato o certificado laboral que acredite la asistencia técnica del lugar de produccién X POF
« Anisis 6gico del agua deas f lizad I idades del lugar de produccion. x PDF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccion de vegetales para la exportacin en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales esta la previa inscripcién de los asistentes técnicos, productores y/of
« Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo X POF empacadores de vegetales frescos que sean requeridos pars f exportacin de s productos agrcls. Lo anterir con el propgsio de preservar y mejorar e sttus saitaio de Colombi,fvorecer s semisidad y scesdrel de estos productosagropecario
asegurar la sanid: 1a inocuidad del pais
* Comprobante de pago X HTML v asee v P
« Acta dela visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. x| x POF £ Jarer que estos producen en s . Jes,v primariase realza al Archivo Central e ata oficina productora,
« Expedicion del registro ICA X POF
« Notificacion del registro ICA M POF Lost d 6 tir del ci , que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario, x| x POF Central considerandolos lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Informe fitosanitario trimestral del estado del culti X POF
nforme ftosanitario trimestral del estado del cultivo Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accion civil derivada de la serie
* Renovacion del registro x POF prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se s otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
* Modificacion del registro X POF
« Cancelacién del registro x POF final es Conservacion 6 hisrico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido para 6ndela dela
+ Notificaciones X POF entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual naciény
*Actas de visita de habiltacién a planes de trabajo {st apiice) X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
en formato PDF/A con i hivisticos d lo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
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1 C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formate Distal PROCEDIMIENTO
oA oE s | sb aG | ac | p | e | FormateDiEtl | o | g [ mr| s
13| 8005 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Palma de Aceite 2| 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier ttulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultivos de
palma de aceite para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacién de requisitos segun lo establecido en la Resolucion 62151 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuental
« Solcitud de registro X POF s . .
que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de verificacion se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar o eliminar plagas que puedan
« Certificado de existenciay representacién legal expedido por la Cémara de Comercio si s persona juridica, con fecha de X POF afectar el cultivo 0 ya sea para esterilzarlas o desvitalizarlas.
« Croquis de llegada al predio p palma de aceite y X POF
geogrficas del predio, las cuales debe verificar el ICA Este registro permite la dentificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada faciitando las fitosanitario y a deteccion temprana de plagas y de manera que se un
3 6 1 ropecuario colombi ‘mercados internacionales, r Ta inocui
<« Dacumento que acreite L propiedad, posesién o tenencla dl predio productor e palia de aceie M PoF Ias mismas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar e estatus sanitario de Colombia, favorecer Ia sdmisiilidad y acceso real de este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuariay la inocuidad
agroalimentaria del pais.
« Certificacién de uso del suelo expedida por a autoridad competente. X POF
* Lista delos cult de palma de asembrar en el pr cultivares de palma de aceite x POF Es larar que estos d tos se producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
el
+ Documento que acredite la asistencia técnica al predio. M POF L d 6 i , que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos),
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo X POF
* Plan de manejo que incluya plagas, los x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la seriel
fitosanit alpersonal de campo prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 fios.
« Plan de monitoreo de plagas. X POF
« Visita de verificacidn x| x PoF La disposicion final es Conservacién Total 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la
forme t ol x oor entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus terrtorios.
* Resolucion x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario|
« Renovacién del registro X POF del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos
« Modificacién del registro X POF agropecuario
« Cancelacién del registro X POF X X X X
Notfienie ) . oor Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
« Notificaci6n personal digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos d It loindicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion 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 extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
13| 8005 | 59 | 5 |Reg: istribui acao 2 | 1 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de Ias personas naturales o juridicas que posea a cualquier ttulo (propietario, poseedor,
tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacao para su aprovechamiento econémico, cursando previamente la revisién de soportes y la verificacién de requisitos segin lo establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o
* Sofiitud de registro x sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicién del registro se requiere que en la vsita té peccio con fisicas y que los viveros y/o huertos
« Nombre del vivero, ubicacién, extension, capacidad de produccin y clase de clones y patronaje destinados a a produccion X con durante v "
+ Croquis de llegada al vivero X Este registro permite la dentificacion de las zonas productoras de plantas de cacao en faciitando las ftosanitario y a deteccién temprana de plagas y de manera que se un
. las mismas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibllidad y acceso real de este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad
« Plano de jardin o huero de clones x i Prop P ¥ mel v P 80P v asee BroP v
agroalimentaria del pais
« Certificacion de la procedencia dela semilla x
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA x Es Jarar que est producen en las I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Documento legal que acredite o garantice el suministro jardin clonal propio x
+ Coi s X Lost d 2 4 , que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
. Central considerandolos lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Fotocopia de la tarjeta del ingeniero agrénomo x
« Informe del asistente técnico x Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de la serie
P v @ q o P y va
« Copia comprobante de pago x prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos,
« Visitatécnica de verificacion X
« Expedicion del registro X final es Conservacion histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido para dela dela
i entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual iadelanaciony
* Modificacion del registro x
* Cancelacion del registro x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitariol
« Notificacién personal x del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se pracederd a su
13| 8005 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercializadores 2| 18 X X Documentos de caracter misional con I0s cuales se vigia, controla y hace Ta produccion on de ‘mediante el registro de las dicas que se ded: b ; este registro se expide para|
garantizar el cumplimiento de las buenas pricticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacién de bioldgicos, la notificacién de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuarios, los medicamentos de control
* Soliitud de registro x especial, los selados, decomisos y disposicion final de los insumos que se encuentren fuera de la normatividad vigente. Esto cursando previamente Ia revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en Ia norma vigente respectiva a cada insumo
« Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de matricula mercantil x yias i difiquen o sustituyan
« Copia de contrato de suministro de semilla x
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria 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 la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y
- comercializan en Colombia y combatir su comercio flegal en cada departamento. Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y lainocuidad agroalimentaria del pafs.
« Croquis de llegada allote y plano distribucién y dreas de germinadores x v & P Prop P v mel v ases 8rop v ' P
* Certificado dela semilla el comité o Canicafe x Es Jarar que est producen en las i I primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Copia x
« Copia tarjeta profesional delingeniero Agrénomo X Lost d 6 tir e ci , que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
+ Comprobante de pago M Central considerandolos lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Resolucién de ot t x
esolucion de otoreamiento Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accion civil derivada de la serie
* Renovacion del registro x prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
* Modificacion del registro x
« Cancelacién del registro x final es Conservacion 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido para 6ndela dela
« Notifcacion personal X entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual naciény
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
en formato PDF/A con i hivisticos d Io indicadt V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
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ICA™ TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

T it Agpepaceere INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formate Distal PROCEDIMIENTO
DA DE s | s ac | ac | ¢ | & © | e |mr|s
13| 8005 | 59 | 8 Regi i asi T ion y ali de Material Vegetal de 2| 18 X X Documentos de cardcter misional con los cuales se vigil, controla y hace seguimiento a la produccién y comercializacion de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas
Propagacién y/o Plantas Vivas actividades a través de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando previamente a revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro no aplica para o
6 iderad: I
+Corta de Socitud M propagacion que son
« Certificado de la cé ciudadania x . X
Estos documentos son solicitados especialmente pero no unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, bicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacién y las plantas
 Cocumentoaue Iforme s grups vegetlsy epecisa produci ycomerdliar X vivas que se produceny < v su Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombiay asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
« Croquis detallado del vivero /o huerto bisico (Plano y ubicacién del vivero ) x
+ Documento que Informe la capacidad de produccion y comercializacién por especie M Es larar que estos tos se producen enlas les, y su transferencia primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Documento que describa los les d ropagacion para cada grupo vegetal x
“ getal de propagacion b Erupo e L d 2 i , que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo
Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos),
« Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio X
« Certificado de uso del suelo Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la seriel
« Documento que Informe si son (no 0GM) o modificad através de ingenieria x prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 fios.
genética 0GM
« Documento que acredite la asistencia té vivero y/o huerto bé conun las drea de X La disposicion final es Conservacion Total 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la
conocimiento de Agronomia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con fo cual nacién y sus territori
« Para el caso de los q sreas se provean paraa produccién de plantas, documento X
que dreas destinadas para ello , variedades, nimero de plantas y La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario
Para los viveros que utilcen pléntulas, tivas, deben presentar del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos
expedido por Ia Corporacion Auténoma de a Jurisdiccion y/o el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, segin fa agropecuario
norma vigente en materia ambiental
« ise trata de un vivero productor sin huerto basico, deberd relacionar la informacion del o los huertos bisicos que le X Una vez cumplido el peiado deretencién en el Archivo Cntrl  documentacin en soporte papel, se debe relizar efproceo de Transfrencia Secundara al AThio Histrio donde se conservard de manera permanente en s soporte rgina,y s rocederd asu

suministran B¢ registrados digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos d it dicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.
ante el ICA c6mo viveros con huerto bisico o huerto bisico, o como pmdu(tur de semilla seleccionada respectivamente.

* Si se trata de un vivero que Gnicamente es comercializador, debera relacionar la informacién de los viveros que le X
las plantulas, los cuales deberdn ser ductc y contar con Regi ige ante el ICA
« Para el caso de los viveros que produzcan B¢ Propag: debe presentar X
acredite el suministro de semilla debidamente firmado por un productor o importador de semillas con Registro vigente ante el
icA.
* Sise trata de un cultivar , deberd presentar la 6n del parala X
pr v 6n de propagacion.
« Copia de a factura ICA con el pago de Ia tarifa correspondiente. x
« Visitatécnica de verificacion x
« Expedicion del registro x
« Modificacién del registro x
« Cancelacion del registro x
« Notficacidn personal X
| 8005 | 59| 9 |Reg i 0 Tal illa Sexual alvegetal| 2 | 18 X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se vig, controla y hace seguimento 3 3 produccion y comercializacion de semilla sexuales y asexuales, mediante el registro d Ias personas naturales o juridicss que se dediquen a una o ambas actvidades a través oe
de propagacién) viveros y/o huertos basicos. Esto cursando previamente la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sélo aplica para las semillas sexuales y
P e N sl cajndt s dfs e G SR o 1 o GOnAac S TN o s i o eI e ot et deBrnAgRcin e comerakreenforade s, lanas, e
fantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros
* Certificado & ), i X s ‘ P portay v
Qe 6n de dreas indicando ubicacion delvivero x Estos documentos son solictados especialmente pero no nicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer Ia calidad  inocuidad de las semills sexuales y asexuales y las plantas quel
eorificas, limites) germinen a partir e estas, y que se producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar Ia sanidad agropecuaria y a inocuidad]
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion del predio en donde se ubica el vivero y/o el huerto bisico, X agroalimentaria del pais.
«Encasoque el ssico, deberd presentar icado que acredite o garantice el X & Jarar que est producen en las Gerenci I primaria se reaiza al Archivo Central de ala oficina productora.
suministro de material 6 tes de huertos bisicos /o laborat ényfo
microinjertacion registrado ante el ICA. Los tiempos d 6 tir del ci , que sucede al expedirse f resolucién con la cualse cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo
« Lista de las especies y fticos a producir enelviveroy/o x Central considerando [os linearmientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
huerto bisico.
« Programa de manejo integrado de plagas en el vivero y/o huerto bisico, x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe  los cinco (5)afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que fa accidn civil derivada de fa seric
+ Documento que informe si son I dificad é através de mgemem genética. En X prescribe a los veinte (20) aios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
caso de que el , conla ige que regula
final es Conservacion 6 istérico por ser posile uente primria para nvestigaciones en Histora, pueso que su contenido para on dela deta
+ Copia asistencia vivero y/o huerto bé un agré X entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual naciony

agr6nomo con experiencia en las especies que va a producir, el cual deberd tener vigente la matricula o tarjeta profesional.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que 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 fitosanitariol
+ Documento que describ dela semillasexual /o asexual del vivero y/o X del pals o que registran camblos en la condicin sai
huerto bisico.

ria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|

agropecuario

« Visita técnica de verificacion

« Expedicion del registro Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
en formato PDF/A con fi i V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,

« Modificacion del registro

« Cancelacién del registro
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.5 - GERENCIA SECCIONAL BOLIVAR

cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formate Distal PROCEDIMIENTO
oa | e s | sb aG | ac | p | e | FormateDiEtl | o | g [ mr| s
13| 805 | 64 REGISTROS SANITARIOS
13| 8005 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | 1 X X Documentos que registran la dentficacién de la totalidad de predios existentes en el pais destinados a a produccién pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y aculcola. E| Registro Saniario de Predios Pecuarios (RSPP) es la
‘ — _ — — — — — para identificar la actividad pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la prevencin, controly erradicacidn X y de declaracin obligatoria. También, debidol
Fegistro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para 1 especies: bovina, bufalina, €quida, porcina, ovina, caprina, Aviar  de 2 que regisra a Jdel os " tortdod o oo i e generan de de anlenals,
acuicultura) entre ot Ia sanidad
. v/o modificacién segin aplique) x| x POF
*Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT x| x POF Es Jarar que estos d producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
“segin aplique”)
«Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria "segdn aplique") si x| x POF Lost d 4 , que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
aplica Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos)
« Poder de representacion y/o autorizacion (sl aplica) x| x POF
« Documento donde se acredite a propiedad, posesidn o tenencia del predio (i aplica) X Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de la serie
« Formato de visita predio pecuario (i aplca) x| x PoF prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF
el predio pe La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién|
« Certificado registro P paral I x| x POF cientifica para las . porque dan v , mediante . biolGgicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
« Certificado registro p paral x| x POF
« Soporte de cancelacién del registro sanitario de predio pecuario (s aplica) x| x POF final es Conservacién histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido para dela deta
Registro Sanitario de Predio Apicola: entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual naciény
N "‘gl‘s"" “”‘“”“:E ”":‘“:"“"‘“ (Apis melifera) "/::b“':‘ nativas sin agu “:E;TE‘E Nativasin Aguijén ANSA o registro de x| PoF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario|
apicultores y/o criadores de abeas nativas sin agui/én-Abeja Nativa sin Aguijén o . del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos|
«Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadana, cédula de extranjeria y/o RUT x| x POF Saropecutio
"segun aplique")
« Licencia abejas sin 6n AN: lica) ., X X X
u bejas sin ag x X PoF Una vez cumplido e periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se pracederd a su
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellffera) y/o abejas nativas sin aguijén-ANSA y/o Certificado de x| x POF en formato PDF/A con fi h d o Indicado en V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
registro " 6 Nativa sin Aguij6n ANSA
« Consolidado Registro Sanitario de Api criadores de ab sin aguilon-Abeja Nativa sin Aguij6n ANSA x Xusx Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando
[ de preservacion del 6n Digital a Largo Plazo.
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x PDF, XLSX
| 805 | & REPORTES DE RESULTADOS
13| 05 | 65| 10 éstico Veterinario 2| 8 X | X [Documentos que registran el diagnéstico para las enfermedades que afectan a as especies animales, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a los productores, campafas sanitarias y la vigilancia a las importaciones de animales para garantizar la
seguridad sanitaria requerida para el comercio nacional e internacional. También, presentan la referencia veterinaria para Colombia y para la red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagndstico Veterinario del ICA, en lo relativo a este tipo de
 Memorando de Solicitud x| x| eor, poc, pocx
diagnbsticos.
« Formato de solicitud de Prueba x| x PDF
« Factura de Pago x | x| voree G Es larar que estos producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Reporte(s) de Resultados 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 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8afios)
L enlas fases de ¥ Central se asignaron 1a serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de)
10afos.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicidn final es Seleccin, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de
muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afto  difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccin es necesari
tener en cuenta los porcentajes indicados enla Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de ] & de manera su
Se procederda delos d formato PDF/A con f hi de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, 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 extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estar a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
los d digital se hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro 5 dela Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Cédigo Dane DE - Dependencia AC - Archivo Central
CT - Conservacion Total S - Serie Documental s - Seleccion o~ ‘%
E  Eliminacion Sb - Subserie Documental P- Papel
MT - Medios Tecnologico [AG - Archivo de Gestion EL- Electronico Joseé Atilano Rincén Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogota, 27 de julio de 2023

Coordinador del Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativa y Financiera
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