1 ~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [ oE [s[sb A6 [ ac | e [ & ol [wr[s
86 | 80020 | 2 ACTAS
86 | 800.24 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | s X X C I s entidad, . en relacian con Ias funciones, procesos y procedimientos de 1a dependencia
“hcta X POF
« Registro de Asistencia x| x POF & que estos ok . fas les. ! productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de Retencién i
L las entral se asig que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 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
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
i 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras de (sharePoin, Servid . Gestor D al) 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
86 | 800.24 | 2 | 13 |Acta del Comite de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X o Tos cual [ o o 0 el cual PropGsitos el afianzar 103 canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en 1a prevencion y|
< Imitacion a Comite Zoonesis Departamental X 3 , que, 3 t v establecer planes y estrategias enla prevencién, control, en el territorio de su urisdiccidn.
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x F
« Registro de Asistencia x| x| porxusx B queestos . fas es, v ! 1a oficlna productora.

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los linearmientos de la GD-SAF-G-4 Guial

Tablas de Retencién

i las entral se asignaron que la accidn i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias
naturales.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de Ia 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

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en Ia
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la v demostrar en los procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
i 1 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalzacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras de (sharePoin, Servid . Gestor D al) 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
oA [ _DE s sb A | Ac | p [ & ale [w]s
86 | so02a | 7 BOLETINES
8 | 80024 | 7 | 1 |Boletines de Amacen 2 |8 X o delos movimientos Ios b én del ICA. Estos d Jidan wn 3 deun 3 de bienes por Ios dif d
< Sabana de boletin de almacen X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra x 2 que estos o v las les, 1 productora
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el ivel seccional X
- (cm) de Yo por donacion x Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
(CMI) de Ingreso pe X Tablas de Retencion i
-c (@ x
(@ X L las entral se asig quela accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
- (c siniestro x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra y suministro inmediato de bienes de consumo. X Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la una el tiempo en el Archivo Central
-c (@ inmediato de x utilizando el s I por la entidad, i 1o indicado en el GD-SAF-1:008 V.1 Instructivo Eliminacién Documentl,
(@ b comodato X
-c (@ ibidos en prestamo x
@ ibidos en convenio X
. (@ ibidos en arriendo x
“c (cMI) de Ingreso por defondos X
. (@ x
“c (@ x
. (@ x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
. (@ x
“c (@ x
. It diata al al X
- & d X
. It devol X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Entrega de bienes a terceros X
. (@ | proveedor x
“C (@ X
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Bja por perdida, robo 0 hurto X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de 8aja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor x
“C = oceso X
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por reposicion x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
. (cm) de x
“c (@ X
. (cm) de x
“c (M) de X
. M) de Traspaso entre bods | x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios X
. bidos en deposito x
“C (@ ibidos en prestamo X
. « ibidos en convenio x
- (@ ibidos en arriendo X
. (@ x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de 8aja de bienes intangibles X
. X
“c (c terceros. X
. (@ P X
-c I bl X
. (@ invasion X
- It Mejora X
. (@ Deterioro X
“c (c x
. (cm) de Trast X
“c (c x
. (@ ibidos en administracion X
“c x
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Baja por enajenacion X
-c © por garantia X
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por demolicion X
“c = proceso X
« Acta de baia definitiva de bienes inservibles X
« Acta de clasificacion de bienes inservibles X
« Acta de entreqa de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inmuebles transferidos al CISA X
« Acta de baia definitiva de bienes inmuebles transferidos al CISA X
« Concepto Tecnico X
« Acta de reunion Comite de Bienes Inservibles X
oportes CMI (remision, factura, te) X
s00.20 | BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 | s X Taos de - T Ta tesoreria en agos, elaboracion 3 . C e tesorerfa (En lneal, 2016]
« Boletin dario de egresos X PO
Se digializardn el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se proceders a su digitaizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
2 que estos d tos se p las I 1 1a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
Tablas de Retencién
Tas fases d i derivada de i Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de conservar 3 b un i ) tados a parti del 10, de enero del expedicion o recib Tos libros y papeles de comercio por un (10) d
partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, e les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
quela a @ un apoyo 3 la gestion una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
ol Unidad Ad lizando su a carg i Informacién.
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
codigo Retencén | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
oAl o [s]sb A ac | e [ & a e [wi]s
8 | 80020 | 10 CERTIFICADOS
8 | 80020 | 10| 2 |Certificados de Establecimientos Acuicolas Bloseguros 2|8 X X o didos para certicar 12 personas naturales o 1a actvidad acuicola, mediante Ia verificacion, viglancia  controlde las condicions sanitarizs y de bioseguridad en Ia produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior teniendo en
0 Tenovacion g apica) X x o cuenta que & acuicolas son aquell de se crian o canservan peces, moluscos o cruticeos con fines de reproduccidn, de repablacion o e comercalzacion; esto aplica tanto para la produccion de material genético com para lasiembra de animales acudticos en
« Copia tarjeta profesional asstencia teenica (Si aplica) x| x POF b , conal u que puede suplementari, edio ambiente, y el uso de tecnol da para permitic
« Copiatareta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (sisplica) x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de 1 autoridad pesquera (i aplica) x| x PO L que estos documents fas les, ¥ ! productora
. aplica) * Los tiampos de retencion se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Resolucion de Certifcacion (5 aplica) x POF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Comunicacion y/o notfcacion resolucion de certfcacion (5iaplica) x| x PoF
« Cerifcacion como EAB (si aplica) x| x PoF L tas entralse asg auelo accién I i Articulo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
« Comunicaciones oficiaes (5i aplica) x| x PoF o § . .
St de eaneeacion (ttuar certifeacion) 5 aplca) ol x o L disposcén final e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor istérico por ser poibe fuenteprimaria pra nvestgaciones n Histori, pusto aue su contenido es fundamental para  reconstuccion de fa histoia nttucional de fa entidad, n tanto que da cuenta de
imisién institucional, os objtivos e la entidad y su memoria, con lo cual
« Resolucion de cancelacion certifcacion (5 aplica) X PoF
« Comunicacion y/o notfcacion resolucion de cancelacion certfcacion (5iaplca) x| x POF La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
. 3 el caso (51 aplica) x| x POF condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es d resalar que la y demostrar en los procesos de
« Consolidado actvidades programa nacionalde vigilancia y controlde enfermedades de animales acuaticos (i aplica) x| ous
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se eonservars de manera permanente en su soporte original e procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (shareaint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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o o RETI DoCUENTAL
WIUTD ol AGROPECUARD IEA
oo cenenan s
e
cotoo et | Sopate P——
86 80024 | 10 | 3 |Certificados de Granjas Avicolas Bloseguras Comerciales 2 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|
- renovacion de Aplica) X X PDF jicolas bioseguras (GAB) son cumplen y mantienen las medidas de materia de (POE) instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo|
* Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (si Aplica) X x PDF
* Documento que acredita la propiedad, posesion o tenencia de la granja (Si Aplica) X X PDF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion comercial de aves de postura (destinadas a la produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde pollito de 1 dia hasta maximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola|
* Certificado uso de suelos (Si Aplica) X x POF diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccion de carne para consumo humano). Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrificio formal de sus animales con|
« Lista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (si Aplica) X destino al consumo humano.
(si aplica} x X POF las. le J productora.
N 4 les (i Aplica) x XLsx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al considerando los i Tablas de Retencion Documental
s e x| x| bor Lo s e e
« Solicitud de cancelacion (titular certficacion) (5 Aplica) x| x POF
* Resolucion de cancelacion certificacion (i Aplica) x PDF " & " i A
certificacion {5 Aplica) ol X o Tas fases tal se asig quel Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo p de10
* Pago del servicio (factura ICA) (i Aplica)
s x| s dposcin i s Corsenacin Tl e an s e s i i e vl ot ol T s s 5 1, e G 3 i s s i s s e o e s s e
" plica) ‘misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6
. et o Y it ok
o v it piod o et ot i ol docntacn nspt e, i st o o d el S o i don s e ot St il 5 e Bl vt PR/ com o]
Lo docmentsen op: v gt e deenconvert ot POF/, e o e e ot o e, consrinen st e e —— o, Gestor Documental, o cumpimiento s cionesde s
o rin Gl g
* Acta de visita a planta de incubacion de material genetico x
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ICA Ao RETENIoN DOGENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unans et |10~ GERENGA SO0
oo
cotao et | Sopate P——
. e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > P
o B T CANETRS
36 | mozs | 10| o |Gatfenemae o 7 B [ P Y o P, Atopto o e (AP, mednte ¢ elenda e oo o equt s it o metiao o cxamen i por are |
* Certificado de Inspeccion sanitaria x X PDF é ¥ Que el animal esta y parasitarias, sin 0 en proceso de cicatrizacién, cuenta con un on vigente, recibié un interno y externo con productos cuyo uso esté debidamente autorizado
< Slctudd mpeecion x| et xporadr o or s arpora,
 Comproantes g s s | wor . o - s Lo e e i o ‘ S
o ocumentos o f ol eglcn o iy i e xprain e materl i con o e st s /o v ot st plgrosos e ust fcar s s
» Certificado Zoosanitario para Exportacion (Si aplica) x i salud humana. v 6 a admisibilidad de I mercados y para preservar y el
* Modificacion de Certificado Zoosanitario para Exportacion (Si aplica) X PDF
* Documentos soporte (Si aplica) X X POF las. e | productora,
Tecnica gt x| e

4 Guia

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
Tablas de i

las fases de 6ny Central que la accion [ ak Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

Enparte dela 6 i 6 6 de 6n clenti i

En parte de Ia documentacion se determin la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de|

otros paises. €5 de resaltar los
Enparte dela 6 6 histerico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional,
al 6
A pesar de suimportancia su 6 6n, debido al se aplicard 3 muestra aleatoria 5 I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en |a Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra enla lucha contra las plagas en el pais.
hivo Central el proceso de. 6 i muestra seleccionada.
2 porte pape 1
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas. (sharep i 6n, Gestor D ), Ias acciones

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

seel por la entidad, s 6 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,

hord idad Adh Jizandi Informacién.

10| 7 [Certificados de Inspecion Sanitaria para Importacion 2| & X | X_|Documento oficial expedido por el méaico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Acropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que 12 Importacion cumple con los requisit tarios exigidos por el pais animal fue sometido a un examen clinico por parte de un
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF v que el animal esta v parasit frescas o en proceso de cicat ta con un igente, recibi un
« Solicitud de inspeccion (Si aplica) x| x POF en el pais exportador y es apto para ingresar al territorio colombiano,
* Comprobantes de pagos de servicios. X POF
o o Zoosanitarl de Importacion (51 api X oo Estos documentos evidencian el control y regulacion para admitr,restringir o prohibir a importacién de material animal, con el fin de prevenir la entrada y/o dispersion enfermedades peligrosos que puedan afectar Ia sanidad animaly
ocumento Zoosanitarlo de Importacion (S splica} 1a salud humana. Lo anter Ia admisibilidad de i i mercados y para preservar y el
. aplica) x POF
« Certificados Sanitarios del pais de origen segun el producto (si aplica) x| x POF E 2 las I 1 productora,
« Documentos soporte segun el producto x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
Tablas de
L las entral que la accion [ Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Enparte dela i d de [

En parte de Ia documentacion se determin la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de|
otros pafses. €5 de resalt enlos procesos d

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor hist6rico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la
al nacién y sus teritorios

A pesar de su importancia su

1 i muestra aleatoria I volumen d tal Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta

muestra enlalucha contra as plagas en el pais
Unavez entral proceso de tra seleccionad
d d formato PDF/A con fines archi de consul N
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servid  Gestor Documental) las acclones de p

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

L elimina, [ por la entidad, 10 indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,

igital se hard lizando su a Informacién.
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Admi

rativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO

Retencion | Soporte [ Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] oe [ sso A [ ac | e [ & £
8 | s002a [ 10| 9 2] 8 Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de 10s productos de transformacién primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y inico destino, que es valido en todo el terrtorio nacional. Esto permite realizar el control y vigilancia de a produccion
forestaly la proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante Ia revision de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la movilzacion, entre los cuales esta la existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la titularidad de las personas naturales o jurdicas poseedores del
« Coia del registro de plantacion forestal comercial X
N fas pl o x| POF través del del ICA, el cual p i o g 2
terrtorio nacional
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF fas ! ! productora.
- Coia de Certificado de Movilzacion e PoF Los tiempos de retencén se cuentan 3 partir del iere del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afis), posteriormente se debe realizar e proceso de Trasferencia Primaria a Archivo Cenral considerando los lineamientos de a GD-5AF-
« Solicitud de anulacion de certificado de movilizacion (i aplica) X Tablas de
« Respuesta de anulacion de certficado de movilzacion (si aplica) x| x POF
Entrega de Formas de Certifcados de Movilizacion a Empresas las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Solcitud de usuario de acceso al aplicativo  respuesta x| x POF
© solicitud de formas x| x PoF L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xisencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental pra I reconstzuccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual tertitorios
« Acta de entrega de formas x| x POF
- Ofico de entrega de formas ulilzadas por la empresa x| x PO La disposicion final s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o aue registran cambios en a
« Solictud de anulacion de certificados de movilizacion (si apicali X e ool e o s
« Respuesta de anulacion de certficado de movilzacion (Si aplica) x| x POF a v o
U ve cumplid e periodo de retecin e l Archi Gl documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol AChio Hitorico donde s conseriarde manera permanente e s oporteorgha,yse proceder 5 italiaci e frmato POF/A con fes
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacien én Documental
8 | 80020 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (B°G) 2| s X Documercs e crker il e 5 xiden ar i o Gunes i Garadrs (67 o prsonas Tl o o et st o eneiors 0 predisdeprodcin bt pecis o o o Tecion, speianne s deiato 8 rodua de et ¥ 318
Tormatos produccion ganadera de carne de bovinos, bufalinos, /o porcinos y bovinos destinados al sarifcio para consumo humano, riesgos fisicos, a n la produccion
d tiesgo a las personas promoviendo lasanidad, el bienestar animaly a proteccién del medio ambiente.
. Buenas 7 Buenas Practicas Ay x| x - g0 2 a5 o do'a sanidad, el bienest 1y 1a proteccién del medio ambients
« Respuesta 3 sollctud de visita de audicorla X FoF expiden luego de la . para comprobar normas de | as buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV),las buenas précticas en|
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (Si aplica) X 1 slimentacion anial (BPAW, s medides saitaris para 1o deteccon, cotrl, eradicalon d enfermecades y pagas de contrl cfc,y dems medidas saitarias y de bloseguidad vigentes. Lo antero con e propdsito de garanza a caldad ¢ nocudad de s alimentos de consumo humane y de s
« Lista de chequeo BPG en a produccion de Leche (Si aplica) X d de origen animal, ¥ mejorar
. aplica) x
las I ] roductora,
« Lista de chequeo BPG en fa produccion Porcina (si aplca) X ! product
N ! x Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir del ierre del expediente, que sucede al termina I vigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 aRs), posterormente se debe reaizar e proceso de Trasferencia Primaria a Archivo Cenral considerando loslineamientos de a GD-SAT-
« Lista de chequeo BPG en equidos (Si aplica) X Tablas de
« Certficado de BPG/BPAP generado x| x POF
Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (si aplica X
e icolas (5 aplca) L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria intitucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
« Lista de chequeo BPG en a produccion de Leche (Si aplica) x mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
. aplica) x
« Lista de cheaueo BPG en la produccion Porcina (si aplica) X L dispoicén fna es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus sanitaio y fitsaniario delpas o que regisran cambios n o
. i X s de resaltar que la v los procesos de
« Lista de chequeo BPG en equidos (Si aplica) X
e quidos (5 aplica) U ve cumplid e periodo e retecin e l Archi Gentrl I documentcn e soorte papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al ACho Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yse proceder 5 dialiaci e frmato POF/A con fes
i la GD-$AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documente Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
8 | 80024 | 10| 12 |Certifiados Fitosanitario de Exportacion 7| s X[ X [Bocumeno misloral expedidopor o ICh e o s e S I condien s o Cullr Govlo Sto 3 Togmentacion Isaats, Carando prevaments 1 e G 0 G0 THcsaaris xldospo f Pl 0o GeSn G dben Al DT, IoGutes vegals y s
de materil relacionados, cuando el pais receptor o exia. Esto se realiza para detectar y prevenir la d de otros agentes p 1a sanidad]
* Certiicado fitosanitario x| i vegetal 0 animal, o a salud humana; ademss, con el 3 Y mejorar el estatus Jombi I d
« Solicitud de inspeccion X POF
« Comprabantes de pagos de servicios x POF € 2 tas I ] productora,
« Soportes documentales (5 aplca) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
L tas entral se asignaron que la accion ! ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
En parte de la i to que su " de |
0 art do1a documentacinsedetarmin s exitanla e valos stk por e sl funtsprimara paraivestgcones o o, e o Custa s 5 gneran egtosaue modican o estatus safaroyflsantarodel s o QU fgtran cambisen 1 condiiansanta o osataa de
otros paises. s de resal en los procesos
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en mision intitucional, los objetivos de la
al nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicién debido al i tra aleatoria I volumen documental Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seecional a otra; por esto, a realzar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra a enlalucha contra as plagas en el pais
Unavez entral el proceso de tra seleccionad
Se proced d en formato PDF/A con fines archi de consul N
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid . Gestor Documental) las acclones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
se elimina, [ por laentidad, 1o ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documentl,
o Unidad Ad lizando su acarg fas de a Informacion.
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
cédigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
oA ] oe ] s so ac [ ac | p [ e alelw]s
8 | 800.24 | 10| 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacion 2 ] s X | X | Documento oficial expedido por el ingeniero agronomo del ICA mediante el cual se refrenda que la importacion cumple con los requisitos ftosanitarios exiidos y que no constituye riesgo para la sanidad agropecuaria del pais Esto aplca para las plantas, productos vegetales y artculos reglamentados comol
< Cortificado ftosanitario para Nacionalizacion x| x POF embalajes de material vegetal y demés relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colomba. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salda, dispersion 6n de plagas v enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad|
 socitd de nspeccion M vegetal o animal, o Ia salud humana; ademss, con el ¥ mei olombia
« Comprobantes de pagos de sevicios x| x POF que estos documentos s ' a productora
« Documento de Requisito fitosanitario para Importacion (5iaplica) x| x POF
« Certficado Fitosanitario de Origen (5 aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Guia
« Soportes documentales (5 aplca) x| x POF Tablas de Retencién i
Tas fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al o Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor cientiico, puesto que su 6 6 ) de [
En parte de Ia documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitara o fitosanitaria de
otros paises. £ de resaltar 6 los 6 2 agropecuario
En parte de la 6 histarico por ser primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 de la entidad, en mision intitucional, los obietivos de la
al historia de la
A pesar de su importancia su disposicion 6, debido al se aplicard 3 muestra leatoria s I volumen ’ Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra enlalucha contra las plagas en el pais
Archivo Central el proceso de 6 8 muestra sleccionada.
Se procedera porte pap: 6nen loindicado en la 1
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
se elimina, [ por la entidad, s 6 Io indicado en el GO-SAF-+-009 V.1 Instuctivo Eliminacién Documental,
hara dad Ad , realizando su a cargo de la Oficina de fas de la Informacion.
8 | s002a | 15 TALES
% | 80028 |15 1 Enviad 2 | s X e Taz6n del 0 12 que haga sus veces (Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X | x 3
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de fa entidad del Estado destinataria asiIo exijan o en el caso que exita la slictud expresa del
usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un tramite que ain no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fsico 3 ¥ no debe ser
papel
: que estos document tas les,y 1 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
L las entral se asignaron que a accion bealk ) Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
L a sehard o Unidad Ad lizando su a cargo de la Oficina de Informacién
Copia de 125 comunicaciones ofiiles internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finaidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, wn B del i ony que hoga|
Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas
s | 8o |15) 2 I x sus veces (Artculo 7, Acuerdo 060 de 2001)
“Memorando X POF
& que estos documentos tas I ] 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
! Tas fases 6ny Central se asig que la accion 2 alos g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
hara dad Ad lizando su a cargo de la Oficina de fas de l Informacion.
56 | so02s |15 3 Recibidas 7 |5 X Copia de | Oficiales o raztn del (Articulo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
& que estos documentos tas I ] 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
! Tas fases 6ny Central se asig que la accion 2 alos g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
dad Ad fizando su a cargo de la Oficina de fas de l Informacion.
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oAl o |5 A ac | e [ & a e [wr
8 | 80020 | 16 conTRATOS
6 | s002a [ 16 a aldad de Seleccion de Minima Cuantia 2 |18 X 0 5 6 de Ninima Cuanti dauiir ienes y/o serviclos requeridos Tunciones del
Etapa de Ejecudon X POF contractual es un para escoger a contratit aue el valor de a adquiscién e los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de a Entidad Estatal". En esta se escoge Ia oferta de menor valor] mediante un procesa de seleccidn
« Solicitud de contratacion X PO piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumpli con los requsitos de verifcacién establecidos en la invitacién piblica” (Departamento Administrativo de Ia Funcién Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccién del Contratisa [en
« Cotizaciones (i aplica) X POF linea).
« Certfcado de inexistencia en almacen (Si aplica) X POF
« Centifcado de Disponibiidad Presupuestal X POF 2 que estos documents tas les, ] productora
« Estudios previos X POF
« Estudio del sector X POF Los tiempos de retencién empiezan a contar  partr defa finaizacion de fa vigencia de la (2 ar0s) el proceso de Transferencia Primaria al 12 GD-SAF-G-4 Guia
« Inviacion Publica x PO [Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos)
« Designacion del comite evaluadir X POF
« Respuestas a observaciones invitacion publica x PO L fases de  Central se asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién cvl derivada de I seri preseribe a los veinte (20) afos segn |
« Oferta de a Seleccion de Minima Cuantia x PO  Ariculo 55 de 1 Ley 50 de 1993, se les otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
« Evaluacion de Ia oferta con menor valor recibida X POF
« Acta de recomendacion X POF y )
e o dectaratort desirs X e 5 d b docurataciinedetwreind et do o it poc sl G st a0 Hirt, ot o s cort o fmdamaral pars de a entidad, en mision institucional,los objtivos de la
« Carta de aceptacion X POF
Gt ge cumpiieno gl cont 5 k) X ol A pesar de su importancia su disposicién debido al aplicars muestra aleatoria I volumen documentl Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
D x ol que se encuentra en la Memoria Descriptiva s aueel 13 otra; por esto, a realizar el o encuenta indicados en fa Tabla
« Comunicacion designacion supervisor X POF
o e P X o Unaver entral el proceso de 1 tra seleccionad
« Cronograma de actividades X POF
forme de superdsion X o Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (shareaint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
« Solicitud de adicion / modificacion o prorrog (si aplica) X POF el lan de Preservacin Digital a Largo Plazo
Incumplimientos (Siaplica
+ Solicitud de incumplimiento X PoF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se har una ver transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, reaizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
« Estructuracion X PO Informacion.
« Informacion el negocio Juridico X POF
« Balance financiero delnegocio X PO
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF
“p y demuestren el presunto X PO
« Centifcacion de la mlta a imponer y/o estimacion de los perjicios X POF
« Garantias X PO
« Veracidad de a informacion X POF
« Acto administrativo X PO
dacion
«Solicitud de Liauidacion x PO
« Liauidacion bilateral o de comun acuerdo X POF
« Lauidacion unilateral X PO
« Acta de Liquidacion X £OF
56 | 80024 | 16 | 7 [Contratos de Bienes y Servicos de Wiodalidad de Seleccion Directa 7 [ X 0 oo o enel para adquint bienes a Tunciones del ) e
Etapa de Ejecudion modalidad contractual consiste en ‘el cul una persona Jla fesionales, | aue tenga un proveedor exclusivo a por
«Solicitud de contratacion x PO s ttular del mism. Esta : Esta e bir”
« Oferta-cotizaciones X POF Funcion Publica (DAFP), Pablica. Modalidad ontratista fen lineal).
« Centfcado de disponibilidad presupuestal X PO
« Estudios previos X POF 2 que estos documents tas les,y 1 1a oficina productora
« Estudio del sector X PO
« Resolucion de Jusificacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta X POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partr de I finlizacion de la vigencia de fa péliza o garantia, (2 af0s) el proceso de. ] [ dela GD-SAF-G.4
« Minuta de Contrato x PO Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Garantias-Poliza ce cumplimiento delcontrato (5 aplica) X POF
« Solicitud Registro Presupuestal x POF L tas entral se asignaron que la accion e al ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que fa accidn cvl derivada de a seie prescribe a los veinte (20) aios segin el
+Regitro presupuestl (SIF frmado) x| eor Articulo 55 de a ey 80 de 1953, s o otorgé un tempo precaucional do 20 s,
« Memorando designacion supervisor X PO
+ Acta de nicio X PO en partedela por ser fundamental para la reconstruceidn de a historla institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a misién intitucional, los objetvos de la
« Cronograma de acthvidades (i aplica) X PO o o iy o oo
« Informe de supervision X POF
";:":;“‘:“:::S“(;"iLL")‘”“““’" ©prorroga (Sl aplica) * PoF A pesar de su Importancia su disposicion final es Seleccion, debido al alto volumen d tal, se aplicard un segin por produccién anual de
e o « oo expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
« Estructuracion X POF
« Informacion del negorcio Jurdico X PO unavez entral o proceso de ra seleccionad
« Balance financiero delnegocio X POF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X PO Los d alformato POF/A, semr 3 dor, Sistema de nformacicn, X de preservacién
. X o del Plan de Preservacidn Digtal a Largo Placo.
« Centfcacion de Ia multa 2 imponer y/o estimacion de los perjucios X PO
Pty M o L se elimina. sehard Unidad Ad lizand Oficina de Tecnologas de |
«Veracidad de a informacion X PO Informacion.
« Acto administrativo X POF
Liquidacion
«Solicitud de Liauidacion x POF
« Liquidacion bilateral o de comun acuerdo X PO
« Lauidacion unilateral X POF
« Acta de Liquidacion X POE
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

« Respuesta Derecho de Peticion

rorowavo
coato retendon | soparte —
3o [ snzr [ 3e | Jcommorse comine PEn X 0 e et corars o e e e o o s s ]
* Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(Si aplica X PDF Lz juridico, responder a el articulo 55 1993,
. por parte del (Cc de X POF
- de ica) x POF que estos documentos. las e | productora.
- de la entidad solicitante x POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pol ia, on (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al la GD-SAF-G-4 Guia
- @ x POF Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
* Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal x POF las fases de 6 entral se 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 serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el|
* Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente X POF
* Minuta de Contrato X POF > al ks s " s ° “ s '
At enveg o i i et de o of o  esrde ot s dsosin ol s S, o vohamn dosumentas s lcars el elclnandoun et d st e cormodatoaue efiln i ioralad dea e el que vl n conttbcin 1 aad st o)
tome e de uentsn o ot s s
el e supnvsir oo F— —
e e s gor s oo Lo documents e sopre o gl e deenconver  forato POF/A,sempre  cando renndl ot o, st e [Ea—  esor Documntl) dand cumplimeroa s aoes d rsracn
e o Ol L.
Lo documentai o slconad sl L lmincnd s documerios e sapr et il s har v smscurido ot d pmanendla n e Sharon d ads Unidd Adrntie ralande s boradsgr dh roes a3 g d 4 Ofkn e enlogs e
iomadn.

de (8 afos)

Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

i las entral se asignaron que la accin i )

En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de 1a nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en|
del dad del ¥ aue son dtiles para el conocimiento de su identidad.

En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion  los cual d las ciencias politicas, el Derechoy la administracin|

publica, vel Estad

misién institucional, los objetivos de la

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en

realizados por I

garantizar

al nacién Lo anterior,

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al ato volumen d al,

Politca de Colombia.

Seleccionar el 100% de. los derechos ) Capitulo 1

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

Seleccionar el 100% de los T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de Ia Corte Consttucional.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partr de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra al i la Tabla

Ia Memoria Descriptiva.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de Ia entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
d a

2 una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el encuenta indicados enIa Tabla 8 para cada caso particular.
Una vez entral el praceso de tra seleccionads
Se procederd asu formato PDF/A con fines archivisticos d en la 1, dicho Documental.

Io indicado en el GD-SAF-1008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

L se elimina, [ por la entidad,
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

Formato
Digital

Disposicion Final

£ [wr

PROCEDIMIENTO

“Animal SIGNA /0 SNIGAN
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencion de|
concentraciones ganaderas)

v pora el para

. parael para Guias, ‘Animal SIGMA y/o SINIGAN plantas de beneficio y/o frigorificos

« Acta entrenamiento personal programa de movilzacion
« Certificado de embaraue.

« Comunicacion blogueo preventivo

« Comunicacion levantariento blogueo preventivo

ilegal a pais-circular 03 de 2019
-c ilegal
I y subproduct

lida) del sistema I
- Sociedad de Activos Especiales - SAE

Vo parques
. para movil d I

« Guia sanitaria de movilizacion de animales

*Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio

para Guias, Animal SIGMA y/o SINIGAN

« Planilla recibo
i vigilancia y control d I
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales

= Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales ala

. Interna les (GSMI) de prodt
. (RUV) de fiebre
= Supervision puestos de control

bovina

POF
POF

xusx

POF

xusx

POF

POF

o Sanitario a la movilzacian de animales,
t

especitico,

la base paral
control (VC).

» al ICA ntervenir de manera oportuna para prevenir la difusidn de enfermedades y 1a ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccidn, vigilancia y

[ informacién

los mismos, vacunaciones vigentes, caracteristicas del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros.

Cabe sefalar que | producen de a

de Movilizacién Interna de Animales (SIGMA y/o SINIGAN).

1 productora

I3 que estos o v las I

Los tiempos de retencian se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fiscal
Tablas de Retencién i

3 (2 aR05),

el proceso de. 1

i las entral se asignaron

quela r1

utilizando el método de.

que la accin i )

un apoyo a la gestion administrativa

Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios

Instructivo Eliminacién Documental.

Jados por a entidad,

L sehard

Informacién.

a GD-SAF-G-4 Guia

los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacién de la
a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta o ndicado en el GD-SAF-I

009V

80024

HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO

Acta de Inventario
« Control de bienes en servicio
“C

(@ devol

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste
“C ©

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Bja por perdida, robo o hurto
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de 8aja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Baja por reposicion

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro

“c Jad

“c (c

proceso

por os funcionarios y Tos servidores pub

o contratistas Tas actividades del Amacen y registra | T

realizadas para el

[Rgrupacion documental que orfenta 105 principios
de i

bienes

11CA para el

objetivos y 3 . presentadas

productora,

E que estos d v las les,y

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

Tablas de Retencién

i las entral se asignaron

Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un
utiizando el I

que la accin i )

Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

apoyo ala gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminacion de la uwna
Io indicado en el GD-SAF-1008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

el tiempo,

por la entidad,

en el Archivo Central
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO

cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
oA [ _DE s sb A | Ac | p [ & E [wr] s
56 | so02s | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | & X | X_|ta agrupacion documental evidencia la actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor,
“Hoja de vida del vehiculo X
* Soportes de Compra vehiculo, . manifiesto de Aduana, improntas) X que estos documentos las i al productora.
« Tarjeta de propiedad (copia) X
« SOAT (seguro Obligatorio de Accidentes de Transito) X Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
« Reporte revision tecnico mecanica Tablas de Retencién i
« Poliza de vehiculos X
« Control Mantenimiento de Vehiculos X Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (C6digo de Comercio)
« Reporte mantenimiento individual X establece que las pélizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) aflos. Ademas, los libros y papeles de comercio se or un i partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, segun el Ariculo 28 de la Ley 962 de 2005, Io
cual aplica a esta valor de vehit dela entidad, asi 6n. Por lo anterior, seles otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« olicitud del servicio de transporte X
«Inspeccion Preoperacional X En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la ) los cuales sirven de para las clencias relativas 2 as acciones tomadas para |
« Planillacontrol de vehiculos que pernoctan parqueaderos fines de semana X gestion atencion té
« Solicitud de elementos (si aplica) X
Enparte dela histerico por primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional, los objetivos de fa)
al historia de la nacio i Ia gestion ue posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de a historia insitucional.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido  se conformard la encuenta el
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histericos y clentificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor que requirié una atencién técnico-mecanical
especializada; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segn Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes 6 3 enla Memoria Descriptiva.
£ i una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el 6 cuenta indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular.
Archivo Central el proceso de. muestra seleccionada,
Se procederd asu formato PDF/A con hiviticos d Ita teniendo en a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D Documental
seel [ por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
85 | so02a | 26 TNFORMES
86 | so02a |26 [ o 2 [ s X Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el diseno, formulacion, f el N reflee, I
B X PDF trimestral, 6 formacié de fas actividades porla dependencia, o 6
comola ] 6 6, estos d d un apoyo a la gestion ad
Los tiempos de retencién se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal 6 (2 afos) el proceso de. 1
Tablas de Retencién i
las fases de 6n y Central se asigr que la accion [ al 2 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
sehard el tiempo de permanencia dad Ad lizand 5 a cargo de a Oficina de Cabe aclarar que I se cargan en el Sistema
de Informacién Di poyo a la administracion del Sistema de Gestion de Calidad.
8 | 80024 | 26| © Oficial T o tos d ‘misional en Tas notificaciones reportadas desde Ich, en s de events i o d i oficial
«Formato de natificacion X POF.
« Notificaciones descartadas X POF & que estos documentos las I | productora,
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
N x PoF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
« Estudio Epidemiologico (Si aplica) X POF
« Resolucion de levantamiento de Cuarentena (S aplica, depende de los resultados de laboratorio) x POF L las 6ny Central se aigr que la accion los. 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Cierre de caso X POF
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, é propios de que son itiles para el identidar
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con [0 cual 6ny sus territorios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
fses. Es de resaltar que la v los procesos de
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de harepoint, Servide 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacin|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO
cadigo Retendén | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oA DE [s[sb A [ ac | e [ & ol [wr[s

86 | 800.24 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2 | s X Documents que nforman o sntesis i del regisrode s recursosrecibido por el A ravsdeosdferentes o d pagoauorizados;stosrecursos deran de s soliiudesderimites del sector El recaudo no constituye la prestacion|
“Resumen diario de Ingreso X POF de asta la prestacion del ala normativa vigente.

« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
= Otros recaudos efectuados por datafono x cuenta defa gestic 6 funciones y
« Soporte de recaudo x| x
que estos documentos las I | productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
las fases d 2 i derivada de P ak i riclo 7 de 1 ey 2094 de 2021, Tambin, e Arclo 632 cl Decret 624 de 1989 sttt Trutarc) impone e
deber de conservar b (5) afios, contados a partir del 1o. de enero del aio siguiente alde su elaboracién, expedicién o recibo. Ademds, los libros y papeles por un (10)
particde I fecha dl ltimo asento, documento o comprobante, segin e Artculo 28 de a Ley 962 de 2005, Por o anterior, se e otorgs un tiempo precacionalde 10 afios.
quela i un apoyo 3 la gestion una e Archivo Central
hard idad Adh ealizando su & i Informacién.

s | 80020 | 26| 16 2 s X_|X_|Documentos de caracter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, wigilancia y control de animales, productos de origen animal o e uso veterinario y demas articulos reglamentados que van a ser mportados hacia Colombia, con el in de prevenir ol ingreso y/o|
. « X POF dispersién de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemiolgica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos reglamentados,
« Comprobantes de pagos de servicios M POF plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, exémenes de laboratorio, tratamiento, observacion o investigacion. Estas i vertir sobre Ia presencia . plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioeconomica para el pafs, las cuales, por su
« Visita para inscripcion de Fincas para Cuarentena Animales Importados x POF biologia, habitos, concentracion en el tejido animal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los dos, 2 .
« Documentos Zoosanitario de Importacion (Si aplica) x POF actualizar y meforar el estatus fitosanitario de Colombis.

« Modificacion Documento Zoosanitario para Importacion (si aplica) X POF

« Resolucion de cuarentena (Si aplica) x POF pere

« Certificado de Inspeccion Sanitaria de Importacion x POF que estos documentos s y " productora

« Registro de visita de seguimiento a cuarentena X POF

* Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr el clerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo d Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-

« Soportes documentales (i aplica) x PO Tablas de Retencién

« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x POF

.  Vegetal prod x| x POF las fases de 6n y Central se asigr que la accion [ al 2 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su 1 de 6n cienti I
n parte de 1 documentacin se detering s eisteni de valorHitdricopor e posible uente primari ara ivesigacionesen istors,tniendo en cunta gue e genran egitros que modifican el status saiarioyfasaitariode ais o Gue regstran carbio n s condin saniai o fasaniarice
otros paises. €5 de resaltar los agropecuario
Enparte de la g 6 histerico por ser p primaria para Histora, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional, los objetivos de fa)

al 6
A pesar de su importancia su disposicion , debido al se aplicard muestra aleatoria 5 I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
e e encuenira en I Memoria Descriptiva. € mpertante aclarar que e volumen documentl produeido varia cad aio y ifere de una gerencia seccional a ora; por esto al realzar e proceso de seleceion es necesaro tener en cuenta os porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra para la cuarentena en el pais
Archivo Central el proceso de. muestra seleccionada.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacin de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.

s | 80024 | 26| 17 2 s ] Dorumentos de carcer misonalcon I cusles e reporta [ informacen (Bt s rOGEo G specén, VIANGI  Conro G armals rodUctosde olen anial o e 15 VeErar  Gemas artclos TEgamentados e van 2 er xportados desde Coloma, co e i G preven [z a1/
« Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X PF ypara asegurar 1a vigilancia para autorizar su salida del se realiza durante el de animales,
« Comprobantes de pagos de servicios. X POF tculos reglamentados, plagas b relzrtes nspeci,prule, e de abortorio,stamiento, observacid o nvesgacon. s cuarntenas s eaianante e s sl cel envo aci o , con el proposito del
«Informe de visita de seguimiento a cuarentena X s g olombia mercancias
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) x POF para
« Soportes documentales Si aolical X POF

e que estos documentos las I | productora,

Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cirre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal que sucede al terminar Ia vigencia fiscal conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

Documental fios).

f las 6ny Central se aigr que la accion los. 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

Enparte dela 6 i o que su de 6n cienti s

n parte de 1 documentacin se detering s eistenis de valorHtricopor s posible fuente primar para invesgacionesen Histors,teniend en cunta e s genran egitros que modifican el status saiarioy fasaitariode ais o Gue regstran cambios en s condin saiari o fcsaniarisce

otros paises. €5 de resaltar

Enparte dela 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la)
al 6

A pesar de suimportancia su disposicion 6n, debido al i estra aleatoria 5 I volumen o Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |

que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en |a Tabla 9 para cada caso particular. Esta

muestra para la cuarentena en el pais

Unavez 6 el proceso de. muestra seleccionada.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digita se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la

Informacién.
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
oA DE [s[sb A [ ac | e [ & ol [wr[s
8 | 80024 | 26| 1 2 | s X_| Documentos de carécter misional con los cuales se reporta a informacian relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control del material de propagacién que ingresa al pais, con el in de prevenir a introduccion y/o dispersion de plagas cuarentenarias o para asegurar su control oficial; especificamente
« Solicitud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria X POF registran el seguimiento a los protocolos establecidos para Ia cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar el confinamiento oficial de articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspeccidn, prueba, tratamiento, observacion o investigacion, el cual es
« Acta de reuniones (5 aplica) X POF 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 advertr sobre Ia presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioecondmica para el pas, las cuales, por su biologia, habitos,
« Solicitud de nscripeion de asistente tecnco X oo concentracion en el tejido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de|
Colomba.
« Protocolos (Si aplica) X POF
« Usta de verificacion para la aprobacion de una Estacion Cuarentenaria x POF que estos documentos as I | productora,
= Informe de visita tecnica para a habilitacion de la Estacion Cuarentena (S aplica) X POF
« Oficio de habilitacion cuarentena M POF Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacion X POF Tablas de Retencién
« Certificado Fitosanitario de Nacionalizacion x PoF las fases de 6n y Central se asignaron que la accion 2 ak i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Acta de compromiso entrega y traslado de material vegetal destinado a CP. X POF
« Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada x POF Enparte dela 6 i to que su g de 6n cientif I
. plagas en material (siaplica) X POF
En parte de Ia documentacion se determin la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de|
« Reporte Laboratorio (Si aplica) x POF delad on se 5l de valor histé ble " diican el P el po bios en 1 condicio P “
»Informe de cierre de cuarentena, x POF otros paises. €5 de resaltar 6 los 6 d agropecuario
« Oficio cierre de cuarentena x POF
» Acta de destruccion de material vegetal bajo cuarentena (Si aplica) x POF Enparte dela 6 6 histerico por rimaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional,los objetivos de Ia
« Correos electronicos (si aplica) x ost - 3 [oshalasunbaiis " puestod " v o o
A pesar de su importancia su disposicién 6n, debido al se aplicard 3 muestra aleatoria 5 I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en |a Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra para la cuarentena en el pais
Archivo Central el proceso de. 6 i muestra seleccionada,
Se procederd asu 6n en formato PDF/A con hivisticos d Ita teniendo en a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D 5 6n Documental.
seel por la entidad, s 6 Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
85 | 800.24 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemiologicos 2 | 1 X X de cara Se reporta perid Ta e deteccion y seguimiento, obtenida en campo por fas Of Tes del ICA T animaly 5 - mensual, semestral y anual para dar a conocer las
B Tocales y coordinacion X
que estos documentos las I | productora,
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
Tablas de Retencién 18 afos).
las fases de entral se asig en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, é propios de que son itiles para el identidad.
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias|
I d l en relaciona la pais.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién insitucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6ny sus territorios,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histSrico 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
fses. Es de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
i Ia GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D s Documental
85 | 80024 | 26| 24 2 [ 8 X X o o d o i por el personal adscrito en las oficinas locales del ICA.
Sistema de X
« Informe de sensores epidemiologicos x xusx & que estos documentos las I | productora,
« Informe de Movlizacion X Xusx
«Informe de Diagnosticos de seroloicas v alergicas SEAL X xusx Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
« Informe Diagnostico de otras enfermedades X Xusx Tablas de Retencién i
. lantas de leche, ferias, etc) X xusx
« Informe de infraestructura pecuaria X xusx L las 6n y Central se asigr que la accion los. 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia 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 6ny sus territorios,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histSrico 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
Es de resaltar quela v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacidn D s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
800 - GERENCIA SECCIONAL
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cadigo Retendén | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA [ _DE s sb A | Ac | p [ & ale [w]s
86 | 80024 | 26 | 2 2| 8 X X por 3 Tugar de producci6n registrado ante el ICA, como soporte de las actividades que
« Informe de acciones fitosanitarias X XK
. " X Xsx
« Informe de atencion a comunidades priorizadas X POF que estos documentos las I al productora,
= Visita iicial o de seguimiento de Prevencion, Vigilancia y Control x| x POF
« Hoja adicional para observaciones X Los tiempos de retencion se cuentan a partir , que sucede alterminar la vig 6n (2 afos), el proceso de. | -SAF-G-4 Guia
« Visita inicial o de seguimiento de ACFC x| x POF Tablas de Retencién i
. I del riesgo) x| x POF
« Registro de asistencia a reuniones internas. x POF las fases de 6ny Central se asignaron que la accion P ak i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« nforme de brigada fitosanitaria X POF
« Acta de reunion. X eoF a finles Conservacicn Total o material de la nacién, . hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Control ala movilizacion de productos vegetales. x| x POF polticos, proplos de aue son Utes para e identidad,
« Registro simplificado de vehiculos desinfectados
® " x d final es Conservacién Total 5 i is la T
« Reporte de resultados de analisis y diagnostico itosanitario X POF naturales
« Tratamiento de brotes de plagas X POF
. priorizadas.y atendidas bajo fitosanitaria x d final es Conservacion Total 6 6rico por ser pe para Historia, teniendo en
Es de resaltar quela v los procesos de
Archivo Central, 6n en sope 6nico, el proceso de. al Archivo s d soporte
PDF/A, 6n del formato lo permita, ‘ t (sharepoint, Servid \ Gestor Documental), 6 6n Digital a Largo Plazo.
8 | so02a | 27 TNSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
8 | so02a [27] 3 2| s X X [ exactay precisa Tos
« Inventario documental de archivo central P I
E que estos d v las les, 1 a oficina productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
Tablas de Retencién
i las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposiion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientif to que su informacién concerniente a a creacién  los cual d 1as ciencias de la)
informacién y la archivistica,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de Ia 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
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras de (sharePoin, Servids . Gestor D al) 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
5 | sooza | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
8 | so02s | 28| 1 ntrol de Animales Importac 2 |3 x| x & Tos cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el territorio nacional en Salida del de Trazabilidad ITAG). Con estos
« Comprobantes de pagos de sevmucxkﬂh\mcsmm ol O raGRE AgopEa X POF documentos severfcanlos soportes documentalesy a nspeccin fiscade s animales importados determinados en a5 medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autoizar o egar a expedicon de Ioscertfcados de nspeccion saitari, Lo anteior se realiza para prevenr el inreso y/o ispersi o
. X diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
oo de ngrso ol de srimale dl (CTAG) Contr Inernacional D Trazeidad Agropecuara X agroalimentaria
Datos Generales Datos Comerciales
« Soportes documentales i aplica) x POF & que estos documentos las I | productora,
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
f las 6ny Central se asigr que la accion los. 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Enparte dela 6 i o que su 6 de 6n cienti s
n parte de 1 documentacin s detering s eistenis de valorHtEricopor s posible fuente primar para ivesgacionesen Histors,teniend en cunta ue s genran egitros que modifican el status saiarioy fasaitariode ais o Gue regstran cambio en s condin saiari o fcsaniarsce
otros paises. €5 de resaltar los
Enparte dela 6 histrico p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la)
al itorade fa nci
A pesar de suimportancia su disposicion 6n, debido al licara muestra aleatoria I volumen " Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
e s ncuenra e MemoraDesripti, £ mpertane aclrar e o volumen dcumental oo v ada oy cfr deungeencasecons 3 5, or e, resliar o procesodeslecn e necesar enr n cuent 10 orcentjes idcados e Tabla g cadcao partuar. 3
muestra ) en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Archivo Histo 4 de manera s Se proceders a 6n en formato PDF/A con fi hiviticos de
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas de (sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
se elimina, [ por la entidad, 3 6 Io indicado en el GD-SAF-1:008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
idad Adh lizando su a cargo dela Oficina de i Informacién
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

800 - GERENCIA SECCIONAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

PuTomAYo
cadgo Retencign | soporte Disposcion Final
. SRS, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oore | Formato g mocomeno
n] o (s el [a e Twr
o | sonze | 25 | 5 |etrementosde Conrol de Comuricacones of s R prte de 2000,
Pranils G control g comaricaciones afcales B s ! ] producora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir , que sucede al ige (2 afios), el proceso de- |
Tabls de A
I ases e entral avea accén prescrbea Ariculo 7 e Ley 2094 de 2021, se es otorgs untempo precaucional de 5 .
qela unapoyo e gestion ceso de eliminacion s a Aecivo Central
r— o o entidad : loindicado e e GO-5AF--009 V.1 Insructiv Eiminacion Documental
75| Teumentor ae Conrat pra Torms & Wieddas FRosamtarss 3 Corticades FRomaniarcspors Nadomaiadon ER ] % o = ormar e o z
" Aviso Nacional Ge Interceptaciones de Cargamentos de Materfal Vegetal (5 aplica) x | x POF medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacidn de las medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias tomadas como la nterceptacidn del envio, su reembarque, retencién|
«Concepto de_recharo de solicitud de CFN x| o decomiso o destruccion
+Notificacon de medida ftosaniar x| o
« Reporte de resultado de laboratorio (Si aplica) X POF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion de plagas yno enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de|
les, prod: I X Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria,
+Notifcacon de reembaraue (5 apica) X
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (Si aplica) x E as I 1 fcina productora
B Jeso Sus Prod es) M g
* Notificacion de incumplimiento de embalajes y estibas de madera (Si aplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF Tablus de
. s el quea accén ! ) Ariclo 7 de a Ley 2054 de 2021, s esctorg un tempo precaucional de 5 s
enparedels i de |
npare de I documentacén s detering a existencia e valor histéric por sr posile fuente pimari para invesgaciones en Wistoi,teniendo e cuenta e s generan regstros aue moifican o statussanitario  fasaitario del pai o Que registan cambio e 1 conicén sanara o osaniariade
otrospaises. s de esatar " demostaren P
e part de 1 documentacion e dterming a exitenca e valor istrico por sr posiblefuenteprimara para invesiacionesen HISoi, pusto que s conenido e fundamental para deta enidad, en misén nsttuciona,os bjeivos de a
a acién
A pesar de su mportancia su doal apicars muestraseatoria I volumen documental Tabla 8 Porcentafes e muestra por produccien anual deexpedientes,
que e encuenra e Ia Memori Deseriptv, s mportante achrar que el volumen documental producido varia cada ao y fiere de una gaencia seccona! a ors por esto a realar e proceso d selecidn s necesari tener n cuent os porcentjes indicados en 1 Taba 9 para cada cso paricuar, E5a
muestra Jenl pais
Unavezcumpido o perodo deretencién en e Archiv Centrlse debe ralzar el proceso de a archivo de manera M ——— a formato POF/ con'i
consita 3
Los documentos e saporte natvo digal se deben convert 1 formto POF/A, iemprey cuando 3 extnsion dl formato o permita, sstemas de (sharepoin, sevi  Gestor Documenta) 135 acciones
el lande reservacion Digita a Largo Pl
\ aimin, ! por enidad, Joindicado en e GO-SAF--009 .1 srucivo lminacin ocumenal,
\ atal e bard fiando su .
W | wom [ ] 5 Tomaoe T | [Dorumentor eercos medants 1o cules s rega o SegUITIen, WEIATGi y contol 3 1 toma 4 medldss Wasantaras y Satara G nvio e Gxporacan y 0 emealae, para uToniar 3 Gevoucn GRBHIo 3 QU comTenen mater 1 Vegea /o ammal U o CamTe <o 5 meddas s v/
= x o o i comolos enl
Documents soporte de devoluion (5 aics) x| eor
« Soportes documentales (Si aplica) x| x POF Lo anterior se realiza para prevenir la salida y/o dispersion o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedadles u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios|
fos mercad conel tiary mejrar e o nocuidad
E o las I | productora,
Lo tempos de retencién se cuentan » partic de cere del expedient, que sucede a terminar Ia igenca fca, conservando en el Arhivo de Geston (2 afios), posteriormente se debe ralizar e proceso de Transferenca Prmaria s Archivo Cenral considerando los lneamintos de a GD-SAF
Tabas
! s envl quea accén ! Articlo 7 dea Ley 2094 de 2021, se esctorgé n ermpo precaucionsl de 5 s
enpart dela a s |
nparte de I documentacién s detering a existencia e valor histéric por sr poilefuente pimri para invesgaciones e istoi,teniendo e cuenta que s generan regstrosque moiican o statussanitario  fasaitari del pai o Que rgistan cambio e I conicén santara o osaniariade
orospaises s de resalt enlos procesos o
npare de s documentacio s determing 1 eistenci de valo istérico por ser posible uente primaria par nvestgaciones e Histori,puest que s contenid e fundamental para deta enidad, en ision instuconal, s abjtvs de
. con a naidny sus teretori,
A esar de su mportancia su devidosl i muestrasestoria I voluren documental Tabla  Porcetajs de muesra por produccinanualdeexpedientes,
que e encuenra e I Memori Desciptv, s mportante achrar que el voumen documental roducido varia cada ao y fiere de una garencia seccona a ors por esto a realar e proceso d selecidn s necesari ener n cuent os porcentjes indicados en 1 Taba 9 para cada caso paricuar, Esa
muesea s
Una vz cumpido o period d etencén e l Avchivo Centrl s dabe reaizar ol proceso de a Archivo de manera M ——— 4 formato P0F/A con'i
consla i
Lo documentos e soporte natio diga e deben convrte I formata POF/A, sempre y cuando a extensién del formato o permit, sistems de (sharepoin, sevi . Gestor Documental 12 ccions dep
e lan de Preservacén Digita  Largo lazo
e elimina, i por laenticad, loindicado e el GO-5AF--009 V.1 nsructiv Eiminacién Documental,
Y Unidad tando su acorn
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
oA [ _DE s sb A | Ac | p [ & E [wr] s
8 | s0024 | 28| 6 Toma de 2 | 3 X | X [Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, viglancia y control a Ia toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de importacion o exportacion  su embalaje, para autorizar el rechazo de las solicitudes e expedicion de los Certificados de Inspeccion Sanitaria debido a que el
i 6 did por el pais importador o s de Colombia en el caso de las importaciones. Estos d w 6 medidas de control, que incluyen las acciones|
"« Concepto de rechazo de solicitud X POF sanitarias  ftosanitarias e
« Notificacion de reembaraue o destruccion (Si aplica) x
+ Avso Nacional de Inereeptacion (i aplica X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, Ia salida y/o dispersion 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 Ia admisibilidad y acceso real de los productos|
« Solicitud de inspeccion X y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Color B v
« Acta de Retencion (5i aplica) X
« Acta de Decomiso (i aplica) X que estos documentos las I | productora,
« Acta de destruccion (S aplica) x
« Soportes documentales (i aplica) X Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
Tablas de i
las fases de 6n y Central se asignaron que la accion 2 ak i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
Enparte dela 6 if to que su 6 6 1 de n cienti [
En parte de Ia documentacion se determin la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de|
otros paises. €5 de resaltar 6 los 6 d
Enparte dela 6 6 histerico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional,
al 6
A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplicard 3 muestra aleatoria 5 I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion s necesario tener en cuenta los porcentaies indicados en |a Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra 6 didas ) en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Archivo Histo 4 de manera su ders 6n en formato PDF/A con fi fsticos del
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas de (sharePoint, Servidor, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
seel por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
hard idad Adh ealizando su 4 a carg i Informacién.
s | so02a | 28| 7 Toma de 2] 3 X x para su importacion, para autorzar
" , barque, ret
. ! i x Lo anterio se resliza para prevenir el enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar fa sanidad con el prope actuslizar y mejorar el asegurar f sanicac]
« Acta de decomiso (Si aplica) x| x POF P fEentes pelfrosos aue g v g v el Vs
gropecuariay Ia inocuidad agroalimentaria,
« Acta de destruccion (S aplica) X
« Notificacion de reembarque (i aplica) X
Los tiempos de retencien se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, anos), realizar e proceso de. 1 dela GD-SAF-6-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion|
Documental conservando (3 afios)
. . .
por ser p . is & quelal
2 conlocual
5 pesar. s 2 Ia Memoria
Descriptia esto,
1o splicacion de s medidas de control en el pai.
proceso de
SAFG2V.1
"
Largo Plazo
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO
codigo Retenion | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa ] o [s[s 7T I A Y ol w]s
86 80024 | 28 Terrestres 2 3 X X Dccumemcs técnicos mediante los cuales se realiza el seguimiento, vigilancia y control  los vehiculos terrestres que transportan carga internacional de- ), ¥ los demas vehicule v/o, equipos F) d de paises vecinos a Colombia.
« Ubro de Registro Inspeccion de vehlculos terrestres X ealzala  fisca de a maguinaria, equipo /o vehiculos usados, que son definidos en o Resolucidn 24690 de 2018, dicione, o derogue, reausos eva
1 eiinacin d s, materiagiic, dedsios e aguaseily resos de vegetales s sistancies containanes e, x5 sospche queconstyen, abrgan o cotenen lagas s que sean determinadosen s meddas santariasy st viees en Colombla, para autorizar o
Comprobante de retencion de animales, vegetales y sus productos (Si aplica) x negar la exvem:mn de los certificados de hlusamlanos de nacionalizacion (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el v enfermedades puedan afectar oanimal, o la salud humana, |
« Acta de decomiso de animales, vegetales  sus productos (Siaplica) X oo el ! ! e s s o
* Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (Si aplica) X
1os I ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !xwedweme, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-C
Tablas de
tosfases de 6ny Central se asignaron ave la accién prescribeal i Artiulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afos
en parte dela 2 ifico, puesto que su 2 6 . de 6n cienti [
n are e documentacinsedeernin s exitenls de alor st por e posle funteprimaria prainvestigcones e Hisor, eiendo e cunta aue s generan egistosaue modifican o esttus sy fosantarodlpls o aue restran cambios en I condin s o fasonira de
otros paises. s de resalar
en parte dela 6 6 histerco por serp primaria para Histoia, puesto que su contenido e fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional,
a 6
A pesar de su mportancia su disposicién én, debidoal se aplicard estraaleatoria s I volumen ’ Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que e encuenra n a Memoria Descipt. 5 impertanteacarar que el volumen documentl producido varia cada oy e de an gren seciosl o por et el ) proces de eeccio e necsai ene e cueta 103 porcetales ndeados o f ot  pora cads <o parclr, £
muestra idas de control en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Gentral se debe realizar e proceso de al Archivo Hist 4 de manera s ders én en formato PDF/A con f fsticos de]
seel por 12 entidad s 6 Io ndicado en el GD-SAF-+009 .1 Instructivo Eliminacién Documental
| 80020 | 25| 5 |wmstrumentos de Regitros Diarios de Inspeccones B X | X [Documentos vécnicos mediante fos cusles s regstran a5 Ticrates reatiadas d 3 Tos vaelos V7o Gferentes medios de wransporte, o5 Vio bodegas, . para autorizar . Vegetales y sus productos, que |
» Registro diario de vuelos internacionales (Si aplica) X cumplan " . su entrada o salida del
. sporte,de y bodegas (51 aplical X
e dosormiss do anmalen vegeniesysos ot 5 apicn) X o s rsi ar reve o s, 4 s ya dlsersin o a4 plages atenaa 10 At nfraade s 3t peloss e ustan sectr o srkad o il sl humana, o fvorecs I adiiida s 1l d o proucos
« Acta de destruccion de animales, vegetales  sus productos (5iaplica) X ¥ con el propésito de mant i < " v
« Soportes documentales (5 apica) X
P (siaplica) Es que estos dc e las. les, y. | Ia ofi productora.
Los tiempos de retencién se cuentan  parir dl cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de
. 1as entral se asignaron aue la accién I Y Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de  afos.
en parte dela i 0 que su " de |
1 parie e document e deteing o exisenciade vl s prsr s e it sranesigcons n o eriendo e e g s gnern 1es que modian sty sanar s dl pas o au e cambios I conin s  santars de
otros paises s de resalt enlos procesos
en parte deIa documentacién se determind a exstencia de valor istrico por sr posiblefuente primaria para investigaciones en Hisoria,puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién intitucional os objetivos de Ia
, con a nacién y sus territorios.
A pesar de su mportancia u disposiién debido ! i muestraaleatoria I volumen documental Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expecientes,|
aue se encuentra en la Memoria Descriptiva Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo  difere de una gerencia seccional 2 otra; por eso, al realizar el proceso de seleccign es necesario tener en cuent los porcentajes indicados en a Tabla 9 para cada caso paricular. Esta
muestra cidas de control en el pals
Una vez cumpido el periodo de retencidn en el Arhivo Central se debe realiza e proceso de al Archivo demanera s tra selecclonad " formato PDF/A con
consuta
Los documents en soporte nativo digitalse deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando l extension del formatolo permits, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acclones de pr
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
\ seelimina, I por 1a entidad, 1o ndicado en e GD-SAF-009 V. Instructivo Eliminacién Documental.
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1 ~5F ‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
cédigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
s [ s A [ ac | e [ & alew[s
31 TUCENcIAS.
EYEE} & BN EE] X X Documento ofical expedido por el ICA, mediante el cual autoriza @ una persona natural o jurdica para la movilizacion interna de material vegetal dentro del terftorio nacional, cuando Ias razones Ge indole ftosanitario asi o exijan, verificando el camplimiento y mantenimiento de las medidas fitosanitarias
g Fiosaritaria de| Vegetal x| x poF e bt L s o d ol oMt ogual (LMY gacrk ol o e, gl contral e o s 1l e, o g G4 3l o, ok ey, sk whalo d amportay Gncamart s
parals Vegeta (51 aplica) < ox oo o ¥ cantidats relacionadas en la misma. el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad agropecuaria y la inocidad alimentaria en e territrio nacional.
« Factura de venta x| x POF
[ ue estos document las I 1 roductora
« Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal x| x POF ue est ! g product
Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir del ierr del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestién (2 aRs), posteriormente se debe reafzar el proceso de Transferencia Pimria a Archivo Cenral considerando los lineamentos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
L las entralse asg que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgS un tiempo precaucional de 5 afios
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacion en soporte papel, s debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid , Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
% | 80020 | 31| 2 |LcendaZoosantars por Extableciients ENEE X X Documento ofical expedido por el ICA, mediante el cual autoriza 2 una persona natural o Juridica para que en su predio funcionen eventos que Impliquen Ia concentracion de animales dentro Gel teritorio nacional, mediante 1a revision de soportes y verlicaciones de los requisitos zoosanitarios anto para el
< soliciud de Lcencia x| x POF funcionamiento del evento, Ias instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de exposicién, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para su
posernreetal, pesbraras. rmate ket o ararin 50 el gar pewne 0783/ A5prin o e G pagas IROATa 10 AR T s 375 g eGSR 1 i fcar 13 srida gl o 3k, s s humars, oo propdanode
« Visita de inspeccion a recintos feiales x tualzar y mejorar el la sanidad inocuidad
« Resolucion que otorga la icencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF
2 que estos documents las les,y ] Ia 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 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
Tablas de
L tas entralse asignaron que la accion ! ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afios
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion fina es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan 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 y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacion en soporte papel, se debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
la GD-$AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid . Gestor Documental) las acclones de pr
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
% | 80021 | 32 WANUATES
8 | 80020 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2| e X X Sistema 3 E) [ blecidos por 1 ley, l cliente,la Universidad y s definidos por las normas de re Sstema
« Revision por a Direccion X POF e aue stos documents se pr s " ) productora
« Evidencias de controles de riesgos X POF
« Salidas no conformes X POF
P o susci X o Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Planes de mejoramiento Suscritos
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X POF Tablas de
« Evidencia de acciones suscritas X POF . . .
omations! 0 X ol tas entral se asignaron que la accion Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Certificados de d final de empresa gestora Peligrosos RESPEL X POF
X o La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
Instituto I mision institucionel, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
Renovables -SIUR (Laboratorio)
Ao Gk ampress Getors gt de Genradores e e  Deschos P50 RESEL x| x poF Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
M oo i a 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
« Comunicaciones con entidades ambienales X POF
. y biental x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de harepoint, Servi . Gestor Documental) 1as acciones de p
« Manifestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
« Registros de Asistencia X POF
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO
cédigo Retencion | Soporte [ Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T N A [ ac | e [ & alew[s
o I PLANES
DR = 2 | s X X Documentos que registran las actividades inspeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducirla resistencia antimicrobiana en lo productos primarios . como el Ta Resistencia el
Muestras tomadas en grania el cual un de ser afectado por un al que anteriormente era sensible. La RAM se refire a microorganismos, como bacterias, vius, hongos y pardsitos, que han al Estoincluye la Vsuenvioa
« Acta toma de muestras (5iaplica) x POF detectar y analizar los resuitados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, o cual se espera reaizar Lo anterior con el propdsito de garantiza la
. allaby de ana X POF dad via
= Visita de inspeccion, vigilancia y control IVC) basada en riesgos (Si aplica) x
« Listas de asistencia (reuniones v canacitaciones) S aolica X PF : que estos documents las les, 1 productora,
Muestras tomadas en planta de beneficio
« Acta toma de muestras (5iaplica) 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 Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
. allaby de ana X POF Tablas de i
L las entralse asg que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politcos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanos y del 1a salud en dades y o derecho al amb
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadlticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativasal estudio del medi , animales y plantas,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional e a entidad, en tanto que da cuenta de la
mision instituciona, los objetivos d lo cual al historia de la naci6n y sus territorios lo relativo a a regul o yvigilancia y dems lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
1a salud en dades y o derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacion en soporte papel, se debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia 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, sistemas de (sharePoint,Servid , Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
35| 2 [PlanNaconal 2| & X X Documentos que permiten facilar 1a admisibiidad Ge los productos agricolas producidos en el teritorio nacional. ESto al realiza Vigiancia, control y seguimiento a 1a presencia de 1a mosca de 1a fruta y  as dreas declaradas Ibres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar 1a condicion
« Coracterizacion predial X reas importantes
« Formato de campo para el montale de redes de montoreo de moseas de la fruta X
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xsx 2 que estos documents las les,y 1 1a oficina productora
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de Ia Fruta (F-UBI) X XS
« Etiqueta de muestreo de frutos campo 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 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X Tablas de
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X Xisx
« Formato de supervision de servicio a trampas X L las entral se asignaron que la accion I ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el senvicio a trampa X
« Envio de las muestras de moscas ol aboraterio x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
mision institucionel, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambos en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos proeesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, s debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
‘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 converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid . Gestor Documental) las acclones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
8 | 80020 | 35 Residuos de. 2| 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir 105 residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimices en 1o productos primarios pecuarios colombianos, como Ia carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
= Acta de toma de muestras (i alica) X incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar os resultados, para determinar el iesgo y desarrollar & implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a
* Acta de remision de muestras (Si aplica) X POF Lo anterior con el propé: idad Colombia.
« Acta de visita de Inspeccion, vigilancia y control basada en riesgos quimico (IVCbr0) (i aplca) X
elancie ol " & aue estos documentos las I ] productora
« Notificaciones de medidas sanitarias (si aplica) X
- Resolucion de medidas sanitaris (5 aplica) x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) S aplica X POF o "

f las 6n y Central se asigr que la accion los.

Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de \ax comnidades dentro el trroronacona  aue son e ara el conocimiento de s dentidad, 5t especiimente n o relatu s mpacto de 3 ccones preventives  correcvs reslizades por 1A pra proeccin d os cerechor
ambiente sano.

L disposicén final s Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determind la existenca de valo cietiico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacién concerniente  la creacion de conocimiento, los cuales srven de fuente de nvestgacién cientiica especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 plantas,

La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind s xstnia de vl it por s posble funte s prs vesgiones e Hitors,pust e s cartenid s ndarertl s 2 reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la)
d final 1 d I de valor hi ble do es fundamental para | detan 1 de a entid del:
bietivos d lorelativo a la. yuigilancia y demas el iCApara la rechos humanos y del

misién institucional, i

Ta salud en | d vz\dzv::hca\amb\zn(emnn

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

Es de resaltar quela v demos los procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
‘GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas de (sharePoint, Servidor,
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de preservacion|
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO - ICA
500 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
oa ] o [s[s G ac | v [ o
8 | 80020 | 35| 16 [Planes de Trabai i i enel Trabajo—SG-SST [ 15 X X bls,recursos alcanzar los objetivos propuestos en el Sstema de Gestion de la Seguridad y Slud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8 Decreto 1072 de 2015).
* Acta de revision por la Direccion (Si aplica) X POF
+ Certificados de aptitud laboral X PF aue estos documentos 1os I ] productora
* Conceptos de examenes ocupacionales del X POF
Conceptos d pacionales del ICA Los tiempos de retencicn se cuentan a partir ., que sucede a terminar la vige 6n (2 afos), el proceso de. 1
« Formatos de inspeccion de Sistema de Seguridad y Salud en el y camillas/. locativa) X Xisx Tablas de Retencién 18 afos).
* Matriz de riesgos y peligros X ask
. , Preparaciony i X XK tosfases de 6ny Central se asignaron que la accion prescribe i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, que Ia accion civil 1os veinte (20) 1
< Registro de ssstencis a semsblzaciones X ooF Avtculo 55 de a Ley 80 de 1993, dos mir afos segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, s s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
 Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal X x POF 6 s 6 "
fRegistro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal d final s Conservacion Total por ser p para Hist Ia historia entidad, en dela
* Actas de conformacion de brigadas x POF misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6 tertitorios.
« Guion de simulacro e informe de simlacro X POF
« Cetificados delcurso de induccion o reinducclon en ST (1 aplica) x PoF Archivo Central, 6 en soporte papel, e debe ralizar e proceso de ) " s L s formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacién Document s én Documental.
de POF/A, Pr 3 @ e stema de Informacion, 3 de preservacion
el Distalal
35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion & 7w X X o s cuales se regitra | geralon resco, T verfcar edidas o ot AT netiato Colorb A,
Planes de trabaio operativos de Asuacate Hass blece las medi 3 través del andiss del
Caracterizacion oredial
« Solcitud de vinculacion a s planes de trabjo X voF Cabe aclarar que en | P a 1o apican para os ugares de prock
. x| W
« Poligono (i apical X opx . aue estos document - les,y ] 1a oficina productora
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones x
* Informe de verificacion de las caracterizaciones x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de 1 la GD-SAF-G-4 Gula
lanca de plagas de control ofical de Aguacate Tablas de Rotoncién
. I a x| x| s
« Actas de vista de orevencion. vigilancia v control x \ 1as entral se asignaron aue I accién I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Corte de frutos anual en planes operativos (Si aplica) X PoF
es Conservacion Total histico por ser para Hist historia entidad, en dela
imisn insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
es Conservacion Total histico por ser para Histora, teniendo en pais
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia y demostrar en los procesos de
Una ver wra, papel, se debe realizar el proceso de ] L formato PDF/A con fines
i 1a GD-5AF.G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estad a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los d alformato PDF/A, siempy 3  Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de preservacién
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Placo.
"o | sw0aa [ 36 PLANES DE
86 | 80020 | 36| 1 [Planesde 2 s X Y Trastadan T 1 segin 103 Uempos de retencion establecdos en tablas e retencion documental (Ariculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
X 7oF
«Solicitud de transferencia primaria . e estos docamentos s . } ! o ofcna productora
« Inventario Documental de l tranferencia X PO
* Acta de transferencia documental x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Cronograma de ransferencias documentales primarias x| sk poe Tablas de Retencién
\ 1as entral seasignaron aue a accién e al ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional d 10 s
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin f existencia de valr cientf 10 que su informacion concerniente a 13 creacién  los cusl a 1as clencias de la
informacién y 1 archivistica
La disposicion final s Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de la histoia intitucional de a entidad, en tanta que da cuenta de la
imisn insttucionsl, o objetivos de la entidad y su memoria, con o cual
Una vez cumplido el period de retencicn en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte nativo electronico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histéico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orginal. Los documentos en soporte nativo igital se deben|
convertic al formata POF/A,siemp formato lo ermit P (sharepoint, Servc , Gestor Documental), P Digta 2 Largo Plaz.
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T N A [ ac | e [ & £ [wr
6 | 80020 | a0 TPROCESS TURIDICOS.
86 | 80024 | 40| 10 I ) X E registran el delantando por el ICA.a un sujeto de viglancia, en cmplimiento de las funciones de inspecci6n, viglancia y control de a sanidad Via inocuidad : Sisearchiva la
g x| x 7OF impone una sancion, la cual debe ser proporcional a a accion u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a s cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. i procedimiento e , 2 peticién de de haberse impuesto unal
« Acto de indagaciones preliminares (5i aplica) x| x POF medida preventiva mediante tivad notificar bdigo d el cua disponra el nicio del procedimiento sancionatorio para verifcar los hechos u omisiones constitutivas de infraccién a las normas ambientales, En|
« Consulta de dentidad del investigado (si aplica) x| x POF casos de flagrancia o confesicn se procederd a recibir los descargos del procesado.
« Auto de formulacion de cargos x| x POF
. para osMs x| x| rorem : que estos documents las les, 1 productora,
« Constancia de Notificacion Personal de la Formulacion de Cargos o Aviso de Notifcacion segun sea el caso x| x POF
= Derechos de Peticion relacionado con PAS (5iaplica) x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al emitirse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada a instancia, (2anos), realizar el proceso del
+ Documento que contiene s descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados x| x POF transferencia Primaria al GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién "
+ Acta de audiencia (i aplica) x| x POF
« Comunicacion que convoca a audiencia (Si aplica) x| ox POF L tas entral se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
+ Acto de proroga (5 apical x| x POF
En parte de la documentacicn se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra viventias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politcos, religosos o estéticos en
« Auto que abre a etapa probatoria (S aplica) x| x POF y B}
« Comunicacion del Auto de Pruebas x| x POF
¥ aue son itiles para el conocimiento de su identidad.
« Medios probatorios (5iaplica) x| x POF
. traslad x| x POF
En parte de la documentaci6n se determin la existencia de valor cienti to que su informacién concerniente a la creacion  los cual las ciencias juridicas, en tanto que registra pracicas|
« Comunicacion del Acto que prescinde etapa y corre traslado a alegatos de conclusion x| x POF
juridicas adelantadas por el Estado colombiano para proteger el medio ambiente, la sanidad agropecuaria  la inocuidad agroalimentaria
. telos . x| x POF 5 s para protee g Fropecuariay -
« Resolucion aue decide actuacion administrativa sancionatoria x| x POF
s ol x oor En parte de a documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que moifican el estatus sanitario y fitosantario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de
N Vo speiscon, ol x oo otros paises. s de resaltar y demostrar en los procesos a
. del i x| x POF
= Ao Adsminitrativs ooe esuatve recureo de repesiclony resuetve snelacion cuando sea ¢ cas0 | x oo En parte de la documentacion se determing la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dea entidad, en mision intitucional, los objetivos deIa
. elcaso x| x POF  con @l nacién
. ala Gerencia apelacion, x| x POF
+ Resolucion que resasive apeation x| x ooF A pesar de su importancia su disposicién debido al aplicard muestra leatoria I volumen documentl Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccicn anual de expedientes,
. deorigen x| x PDF la 3 queel 12 otra; por esto, al realizar el e encuenta indicados en la Tabla
. dela elcaso x| x POF
« Constancia de ejecttoria x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato
« Recibo de pago de la sancion impuesta (5 aplica) x| x POF POF/A, X e Gestor Documental), I Largo Plazo,
. 1a sub ¥ Financiera x| x POF
. | x| x POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién
86 | so02a | a2 OGRAMAS
8 | 80020 | 42 T d iy de Inocuidad 2 s X 105 lineamientos para controlar la expedicion de Ve que incluye | modificacion, suspension, cancelacion € inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades Ge produccion primaria e
« Lista de cheaueo X | X | xsxpor i o
« Certficacion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5iaplica) x| x POF que estos documentos fas ! ! 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
Tablas de 3
Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o aue registran cambios en a
s de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas. (sharepoint,Servidor, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
8 | 80020 | 42 | 4 |Programa de Bienestar Animal 2 | s X
[ dades d i Documentos que registran el proceso de inspeccién, vigilancia y control de bienestar animal en predios y transporte por parte de las ofcinas seccionales. En cada seccional se debera adelantar vistas de Inspeccién, Vigilancia y Control IVC en produccin primaria en predios de las especies relacionadas en las
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos x| x XSLX Resoluciones MADR 136, 253 del afio 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales Acuiticos), y de las Resoluciones MADR 204, 205 y 206 del 2022 (Conejos, Cuyes, Patos, Gansos, Pavos, Avestruces, Codornices, Apis mellifera) y transporte a corde a a resolucion|
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en equidos x| x 1 2022304006915, La retencicn documental de la formas se realiza de manera fisica inmediatamente al terminar Ia isita de inspeccién, vgilancia y control en o predios o transporte y de manera electronica cuando el funcionario la suba al sistema para su trazabildad en oficinas nacionales. L a retencion
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en ovinos y caprinos x| x Xsix documental de listas de asistencia, certificados generados y reportes, se realzara a medida que se hagan cursos de Bienestar Animal por parte de as seccionales, o cual reportaran por 6n del excel el Ica emitira en predio en el termino)
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en bovinos y bufalinos x| x Xsix e 10 dias habiles segun la resolucién 00016409 del afo 2024
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en aves de corral x| x Xsix
. el Bienestar Animal ! X 51X aue estos documentos las I ] productora
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices x| x Xsix
= Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos x [ x xsux Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en pavos x| x Xsix Tablas de "
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en avestruces x| x Xsix
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en conejos o six L las 6ny Central se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes. x| x Xsix
| porma para evaar e Benestar animalen sbels (s mellfera) xpx o La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
» Forma para evaluar el Bienestar Animal en zoocriaderos o o mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
Xsix
. el Bienestar Animal x| x xs1x X X s .
B e e X oy L dispoicén fna es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
| s de resaltar que la v los procesos de
« Forma para evaluar Bienestar Animal en el transporte de animales en pie x| x X1
s " ks Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, fa documentacion 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 proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
: la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO - ICA
500 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa ] o [s[s 7T I A Y ol w]s
8 | 80020 | 42| 5 |Programa de Buenas oA 2| e X X Documentos que establecen [os lineamientos y Ia vigiancia de las Buenas Pricticas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas précticas agricolas como aguelas rientadas a a sostenibiidad ambiental, econdmica y social para 1o procesos productivos de Ia explotacion agicola quel
. al programa de Pract i X% [ oraniizan a caidad e nocuidad de los alimentosy de los revisin de sop 6n de lo requistos, 1a Resolucién No. 30021 de 2017 y a 82394 de 2020 y dems normas relacionadas, realizacas a 12 personas naturaes yjuridicas que posean
. 3 , RUT o NIT) x| a cuala certiicar en buenas préctica agriolas asu predio productor
« Documento que acredite a propieda, posesion o tenencia del predio x|
« Documento que acredite asstencia tecnica x| aue estos documentos 1os I a productora
+Tarjeta profesional vigente x|
« Croquis de llgada ol predio X | M Los tiempos de retencién se cuentan a paric dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guial
« Plano del predio X |k Tablas de Retencion i
« Certificado de uso de suelo x|
« Analisis microbiologico de aguzs X | tosfases de 6ny Central se asignaron avea accion prescribeal i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un iempo precaucional de 10 s
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada x| e
+ ista de chequeo L La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo e cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenidoes fundamental para I reconstruceion de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de Ia
+ ista de chequeo auditoria L I imisicn institucional, os objetivos de I entidad y su memoria, on lo cual puede contrbuir al conocimiento de a histora de a nacion  susteritoios
« Informe de auditoria x|
 Certfcado Bueras rctcas Agicols e || e L disposiin fnl e ConservaonToa i e cutaque s dtermid 3 extencia devlo ki orse osle fents priTar para imestiacone e Hior, eieodo o cuerta que s Sneran g que moican o etaus sty osanar Gl pfs o au regtran cambios en'a
fotfcacion ises. s de resaltar que la enlos procesos de
« Actas de reunion (5 aplica) x POF “ "
« Listas de asistenca (euniones y capacitaiones) x| x PoF
¢ veaw ! Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original e procederd a s digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archiviticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitlizacién Document s Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuandola extension del formato lo permits b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
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‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
cédigo Retencion | Soporte [ Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T N A [ ac | e [ & alew[s
8 | 800.24 | 42| 15 [Programa de Prevencion y Control de la Brucelosis Bovina P ) X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y la erradicacion de I brucelosis bovina producida por Ia Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el terrtorio nacionl, para garantizar a admisibiidad de los animales y sus
Certficacion de predios ibres: productos en los mercados internacionales. Adems, lanfca I relizacin el control y erradicacion de 1a rucelosis como enfermedad de control oficial con el ropeésito e preservar y mejorar el estatus oosaniario e Colombia. Est teiendo en cuenta aue a brucelosis es una enfermedad de oraien|
= olicitud de ingreso al programa de certiicacion (5i Aplica) x| x POF da por una aborto, el nacimiento a té
. vigente para | (si Aplica) X POF
« Certficado RSPP (5i Aplica) X POF aue estos documentos las I ] productora,
. para Brucelosis (5i Aplica) x| x POF
. (Disgnostico de Brucelosis "Resultados Negativos” (5i Aplica) x POF Los tlempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Visita de inspeccion a predio  lsta de chequeo (5i Aplica) x| x POF Tablas de i
POF
Aplies) X las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Solicitud de renovacion de la certificacion (5i Aplica
ol da ratadoa predlo VeEko 5 Aph‘ca] wia) ol X o La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Copia de la guia santtaria de movilizacion interna de animals (S1 Aplica) X o ol rlenos o et e e sepecris roisde s comunicaies dene e leml‘udrm rcont e s s par ol oneimiont de s denidad 5 spcilments o Il apactodes e revenis conecthas eliadspr o KA prs prvecin de s drechos
« Formato de Certificado de Embarque (5i Aplca) X ¢l derecho al ambiente sano.
« Formato de visita  predio pecuario (5i Aplica x| x POF
Comumivaciones ohets (6 hpm]‘ w2l ol x o L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos € nformaion concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven d fuente de nvestigacin cientiica especialmente para s cencias
= Solictud de cancelacion (itular certficacion) (si Aplica) x| x PoF naturales y I35 discplinas relativas a estudio del ] plantas,
« Pago del senvicio (factura ICA) (5i Aplica x| x POF
. 3 del Aplica) | x Por L posicin e Corservcdn Ttl teiendo e coens e detering o extenei e vlr i por s posble fene primaris s nesigacines e Histor et ave 3 contnid s undamenal ars o o de s it rttucionlde s nidad e ot gue s crs el
e para brucelosis bovina (5i Apica) X Xusx mision insttucional, v . con lo cual istoria de a nacidn y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo 3  regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de s derechos humanos y dell
1o salud en | dac nmmmw ambiente sano.
La disposicion final s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o aue registran cambios en a
. positivos a Aplica) x| X POF s de resaltar que la v los procesos de
de analisis de Brucelosis * Jizados d ] PO
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) ‘Resultados Negativos' EEC(si Aplica) x| x U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcn e soorte papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al AChio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ialiaci e formato POF/A con fes
. tica) M 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacien én Documental
. inicial del o del Aplca) x| x PO
dicionar:2 Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
. Brucelosis bovina (5 Aplica)2 x| x - del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analiss de Brucelosis "Resutados Negativos" realizados durante el proceso de saneamiento (si Aplics) x| x Nota: Para el casode s documentos correspondientes I certiicaciny/o recertifiacion e predios ibresde Brucelosis y Tuberculoss, o tiempos deretencin para particdel 1a certficacion 6n segu , para o cual
; Vricion de protocols de g y desmf!mun en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion | x POF P unafio mas
Autorizado corresponda” (i Aplica
eraacon de lvsmimiants o earentors 3 Aplcs) N PO Lo a requeridos pi o . por o tanto, los . el productor que desee acceder a I certficacén o recertfcacion de su precio, debers ealizar
« Comunicacion ) x| x PO va fsicos y1a consultada a través del én. La eliminacion de I
Saneamiento de predios y/o intervencion sanitari:
x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) v/o reporte de analiss de Brucelosis “durante todo el proceso de saneamiento" (i Aplica) X oor
. por (segun corresponda (5i “
Aplica)
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i Aplica) x POF
« Comuicacion Aplica) x| x PO
« Formato de visita  predio pecuario (5i Aplca) x| x POF
. Brucelosis bovina (5 Aplica) x| x PO
« Resolucion que ordena el sacrificio de los animes (i Aplica) x POF
« Comunicacion /o notificacion medida sanitaria (sacrifico de los animaes) (5i Apica) x| x PO
ol utorizaion saclfcioaimales postivos 5 Aplca) x POF
« Copia de la guia sanitaria de movilizacion intena de animales (5 Aplica) x PO
« Formato de Certificado de Embarque (5i Aplca) X
« Formato eliminacion de animales positivos a Brucelosis Bovina (5i Apica) X
. lica) X
« Verificacion de protoolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de vista a predios pecuarios *ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeceion
Autorizado OIA") "segun correspondat (Si Aplica) x| x PO
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (i Aplica) x POF
« Comunicacion Aplica) x| x PO
Brucelosis bovina (por ion ofici
«nf ael Brucelosis bovina (i Aplica) X xXusx
. o Aplica) X
. fos 2 i X
. [ locales Autorizada OFGA (i Aplca)
x| x POF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verificacion de requisitos para adauisicion del Biologico en sede Organismo de Inspeccion Autorizado OIA (Acta de reunion) (5 Aplica) wox oor
. brucelosis bovina (5i Aplica) x| x POF
. (si Aplica) x| x POF
Diagnostico de Brucelosis bovina:
« Analisi serologico-soliitud y/o solicitud de analisis serologico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y laboratorios autorizados (segun corresponda)
(si Aplics) x| x POF
pr y 1a Brucelosis bovina:
EEC para Brucelosis bovina (5i Alica) x Xusx
« Comunicaciones oficiales (Si Aplica) x| x POF
« Actas de reunion (5 Aplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 Aplica)
x| x POF
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‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
cédigo Retencion | Soporte [ Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T N A [ ac | e [ & alew[s
8 | 800.24 | 42| 16 |Programa de Reconocimiento de Gra iares y Paratificas 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para la certificacion de granjas avicolas y plantas de incubacién como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar a
e e o Mok Boegirs O TS e x| x POF admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales
. programa aplica) x| x oF
« Cronograma de muestreos con programacion (5i aplica) x s aue estos documentos tas I ] productora.
« Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| x POF
« Plan vacunal (S splica) x| x POF Los tiempos de retencén se cuentan 3 prtir del iere del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF Tablas de
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) x| x POF
. Pzgo del servcio (factura ICA)(5i aplical x| x POF las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
orte de crredeslciud pra ncur e lstaco web (51 alic) X POF
L G cancatacon st crteaciom (3 spncr x| x POF L daposicion inal e Consracin Totl erendo e cuenta que s determind s exitena devlo clntico,pust gue s conterido posee datosestadistcos e formacin <oncemene s el deconocnient, o cules s de fente d estgacn centfcsesecalmetepar I cencia
. . del caso (S aplica) x| x POF 2 dan sector fcola, mediante la prevencion,viilancia & , a para la especies 2
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xisencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental pra I reconstzuccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual tertitorios
La disposicion final s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o aue registran cambios en a
s de resaltar que fa v los procesos de
U ve cumplid e periodo de retecin e l Archi Gl documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol AChio Hitorico donde s conseriarde manera permanente e s oporteorgha,yse proceder 5 italiaci e frmato POF/A con fes
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacien én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
8 | 80020 | 42 | 20 |Programa Nacional caci ‘Aftosa 2| 8 X X s como 5 boios los estandares ad Ta Ley 395 e 1997.
~ Actade reunion previa I cicode vacunacion (i aplica) X POF
« Acta de reunion seguimiento ciclo de vacunacion semanal X POF aue estos documentos las I ] productora,
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacion X POF
« Actas de visita a plantas de beneficio 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
« Actas de visita acopiadoras de leche (5i aplica) x Tablas de 3
« Actas bl X
« Acta de vigiancia de predios de alto riesgo x 1as fases d 60y Central se asig que la accion 2 al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Bases de datos inal del ciclo de vacunacion X Xisx
« Caracterizacion de predios x aue estos documentos las I ] productora,
« Formato de supervision vacunador X
« Formato de supervision a predio vacunado X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Formulario de Visita  predios (Vigiancia activa) X politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos
« Informe muestreos de actividad viral x ta salud en' ambiente sano.
« Movilzaciones controladas X
« Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams x| x| porasx L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos € nformaidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacin cientiica especialmente para s cencias
« Supervision de vacunacion estrategi XX [ poRxsx naturales ylas disciplinas relativas al estudio del , plantas,
« Supervision Vacunador Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X
= Supenvision predio vacunado por Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X 12 disposicion il omsecién Total tenendc encueia gue e deering  xistenade lor st or s psile fent prara prd iestgacionesanHistor, uestogue s contenido e fundamentl praa recosirucin dea st stuciona e enida entanto que d cueta de
« Visitas de Inspeccion Vigilancia y control x mision institucional, los obi v oo ual istoria de Ia nacidn y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo 3 2 regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de s derechos humanos y dell
« Medidas Sanitarias Preventivas en Predio Pecuario X I dadesy el ol cenocmento dele
« Consolidado Seguimientos Acopios de Leche X XS
N ;""“““’ de 5""‘“';‘“ ‘:f 'z“"’"‘“““;‘ “f ""“‘,"3“""“ Estrateglcas Ciclo de Vacunacion Flebre Aftosa y Brucelosi Bovina : La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente prinaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en I3
« Supervision a plantas de beneficio y/o frgorificos
s de resaltar que la los procesos de
« Vigilancia a concentraciones de animales X “ v =P
« Registro de partiipantes externos en acciones misionales. x| x POF
® partci U ve cumplid e periodo de reecin e el Archio Gl documentcn e soort: papel s debe el procesode Transferenci Secundaria a ACho st donde s conseriarde manera germanente e s oporteorgha,yseproceder 5 dtaliacin e formto POF/A con fes
i la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digializacien Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
3 | 80024 | 42| 21 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de Ia Enfermedad de Newcastle 2| 8 X X Documentos misionles por medio Gel cual s establecen y SELUAzan 133 medidas santaria para a prevencion, el controly 1 erfadicacion de s enfermedad de Newease en el trritorio naconal, para garantaar 12 Jamisibiidad de lo animales  sus productos e los mercados mternacionales. Eta & una
= Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x PO enfermedad infecciosa porla 6 de un virus aviar de serotipo 1. Adems, planifica Ia realizacion del | con el propdsito de p jorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Formato atencion a sospechas (5 aplica) X
. aplica) x| x POF & aue estos documentos las I ] productora
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X POF
« Resolucion de declaracion de cuarentena (Siaplica) x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
aplica) x| x POF Tablas de i
« Formato de visita a predio pecuario (Siaplica) x| x POF
« Certficacion como GAB (vigente) (5iaplica) x| x POF L tas 6ny Central se asig que la accion los ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Registro de vacunacion de poblacion de aves (5iaplica) X
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
. b Ia de de un brote de. aplica) x| x Xisx o a porq P P puesto q 5
ol s o et o e Scpecra ropisde s comniddes drir del rora 1onl e s e s o encimient de s enta 50 speclmnte o I et ot e S e Cnectha el por o A prs 3 prtecin de s derechos
« Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (S aplica) X ambiente sano.
« Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (5 aplica
RS (81 aolce) - ol x o L disposicion final es Conservacion Tota eniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintfico, puesto que su contenido posee datos esadisticos e nformaidn concerniente 2 I reacidn de conocimient, los cusles srven de fuente de nvestigaci cientiica especialmente para s cencias
St movizciones specile fer el s declrad n curetens prpresecs deNewcsstentfictle 3 pcs) x| x POF naturalesy a5 discplinas relatvas a estudio del g plantas,
e limy ol (si aplica) x| x POF
< Resoltion de levantamiento e uarentena (51 aplic) M o 12 disposicion il orsecién Toal tenendo encuenta gu sedetering o xistenade lor istrico porsr psile fuent primars pira iestgacionesanHistor, puesto gue s contenio e fundementl prs  recostrucin dea st nstuciona e enida entonto que d cueta de
Comomeation apica) | x Por mision insitucional, s conlocal pec istoria de la lorelativo ala to yvigilancia y demis elicapara la echos humanos y del
« Censo mercado de aves vivas en plazas de mercado (i aplica) x| x Xusx fa vel ity
. I I iica) x| x xusx X X X §
« nforme para brotes de enfermedad en 1a especie avia (5 apica) X o L disposicén fina es Conservacin Tota tefendo en cuenta que se determing Ia exitencia de valor istrico por ser posile fuente primaria pra nvestigaciones en istori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan l estatus santaio y fitosaniaro delpas o que regisran cambios n o
« Comunicaciones ofcales (siaplica) x| x POF s de resaltar que la ¥ demor los procesos de
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (51 aplica) x| x POF Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
‘GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO - ICA
500 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO.
codigo Retenion | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | o [ss A lac | v [a o[ e Jwils
W | 80020 | 42 | 22 [Programa Nacions i iz Bovi ificaclon de Predios Libres 7] s X X medio de cual Tos para a prevencién, e controly 12 bercul [ ¥ bufalina 103 requistos para cerificacion Ge predio bres Ge Tuberculosi Bovina en e errtorio naconal, para garantizr]
Certificacion y/o szmﬁnunn de predios libres: la adrmx\bmdad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacion. Ademds, planifica la realizacion del control y erradicacion de la Tuberculosis como enfermedad de control oficial, con el|
~Solcitud de ingreso I programa e cetficacion (5 aplica) x| x PoF mejorar
 Certificado RSPP (Si aplica) x PDF
. Tuberculosis (5i aplica) x| x POF las I 1 productore.
. chmm de resultados. [Dmgnesnm vcmw\ane] y/o reporte de analisis de Tuberculosis "Resultados Negativos" (Si aplica) X PDF
prueba anc- i x| x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos e la GD-SAF-G-4 Guia
« Visita de inspeccion a predio - lsta de chequeo (5iaplica) x| x POF Tablas de i
« Certificado predio lbre de Tuberculosis bovina (i aplica) x| x POF
« Solictud de renovacion de t certfcacion (S aplica) x| X POF las fases de 6ny Central se asignaron que a accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
* Solicitud de traslado a predio vacio (Si aplica) X X PDF
N f""" ‘\’“: g;‘:"‘:’: ": ";"V“"“(‘S“" ""‘”;“ deanimales {5/ aplica) x POF La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales
« Formato de Certficado de Embarque (Siaplica) X
ool oo n e ropevaa o e s mraes derirdl o raknt aesn s o onciisrode e o spd Tt n o Ingact de s ks e ot el o o CA el e de s dereos
ot e ity e pecuar (530 x| x POF o . eron oo e " " " v " parelap
Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X POF
= Saliitod de eancelacion mmm centicacion) (5 aplica)s x| x POF
g el sl fachara1CA) (5 ottt o e La disposicion finl e Consenvacion Toa terendo en cuenta qu se detemin a xstenc de vlo ientfic,puesto aue su cotedo posee dato etaticos e formaion conerente a I creaion e conocmient, s cualessrven de fute de nvestigacioncentifc especiamnte para 12 iencis
el aturales y as discipinas reatvas al estcio del ) plantas,
. . - oo turales y as discilinas reltivas a estudio del
Saneamiento de predios:
L dpoiin e Corsenan ol e € et gu s eternind o e e vl o pr s posbie et i s vesgacones e st pesto e s oneido s undamertalpar [ s e or ttucanl o e o o e a it e
« Resultados al V/o prueba ano- enel  colindantes o x| x PoF misién institucional, i v , conlo cual istoria de fa nacion y sus territorios. Esto especialmente en [o relativo a la regulacisn, seguimiento y vigilancia y demis acciones realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y dell
nexos epidemiologicos (segun corresponda) (Si aplica) Ia salud en I idades y el devzchu al ambiente sano.
. ” X oo
. apics) x| x voF La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histrico por ser posible funte primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitrio del pais o que registran cambios e la
. de comercio, RUT (siaplca) X oo ises, 5 de resatar e fa v Tos procesos de
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aiics) X voF
« Comunicacion i x| x oo ra ez cumpldo e oo de rtencinen o v Cenl, I3 Goumenacion n soprts apl, e deb el e roces e TranfrenclSecundar o i Hitrco donde s cosenars de maner pesmanene en s sopris gl s sroceerd a s il e ormato POF/A con s
« Formato de vista 2 predio pecuaro (5 aplica)2 x| x voF iviticos de consult 12 GD-SA-G-2 V.1 Gua Digitalzacien D én Documental
. positvos a aplca) x| x oo
« Resolucion que ordena el sacrfcio de los animales (5i spica) X voF Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti l formato PDF/A, sismpre y cuando b extensicn del formato o permit, conserva sistemas de (Sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental), dando camplimiento a Ias acciones de preservacion
« Comunicacion y/o notiicacion medida sanitaria (sacrifco de os animaes) (i apica) x| x oo del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
- Acta de avaluo de anmales positivos en Tuberculoss boina (1 spics) x| x voF
.G e e | predi del ificio) (Si aplica) X X PDF Nota: Para el caso de los documentos. EBWESDBHd\EM!S ala cev(m:amon y/o recertificacion de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencion para partir del la certificacion o i ), para lo cual
. I canales y/o renuncia a la aplica)i x| x POF 1ai e én un afio mas
* Coia dela guia sanitaria de movilizacion interna de animales (Si aplica) x| x POF Lo a requeridos pi 2 . por lo tanto, los . el productor que desee acceder a a certificacién o recertfcacion de su predio, debers realizr
« Formato de Certficado de Embargue (1 aplica) X - ey o e o e e el
. positivos a aplca) X
« Supervision al sarifico de anima ¥ Alimentos - INVIMA) (1 apica) x| x oo
* nforme do esiones ptloia ranlomatos 5 o) x| x oo
. formato para visita 2 aplica) x| x POF
e senamens ekt i (ot X
. Jossoport pago) (5iapica X PoF
« Comunicacion y/o notficacion medida saitaria (pago de indemnizacion) (5 aplcal x| x oo
. de limpi el (si aplica) X X PDF
« Resolucion de levantamiento de cuarenten (S apica) X eDF
» Comunicacion (Si aplica) X X PDF
: el caso (5 aical x| x oo
po fico, eec ypsp para Tuberculosis bovna (5 plia) x| s
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF
« Actas de Reunion (1 apica) x| x PoF
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica)
x| x POF
B | 80020 | 42 | 25 |Programa Naciona de Ovinos y Caprinos 2] s X X Oocumenio ol par i 0 U S Y ORI 5 69 SN VE 35 Specis o Y BTG 61 conr 1o G estas especies y 12 imp ; T2 sctusiisd. Adem, paniica 2 prevencian, d contral y s eradicacion 3e
0 ) « | x ooF Ias enfermedac refstivas 3 teritorio nacional. sto conel ? : tiarla velaccesoy la admisiildad de los
« Formato de recoleccion de muestrs (segun corresponda) (siaplica) x| x PO o5 mercados ; inocuidad.
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF
'+ Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) X x PDF que estos documentos. las. e | productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (S apica) X o
aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr el clerre del expediente, que sucede al terminar a vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
 Resolucion que ordena e sacrfco de os anmales (5 aplca) X o Tablas de
(sioplce) x| x PoF
. I ica) x| x POF ! 1as 6y Central se asig ave I accién I i Articulo 7 de 1 Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional de 10 afos
« Copi de 3 guia sanitaria e movilzacion nterna de animales (5 aiica) X POF
 Formato de Certificado de Embarque (Si aplica) X La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, |
poliico, religosos o etéticos en materi agropecusria propios e la comunidades dentro de teritrio nacional y que son s para el conocimiento de su identidad, to especialmente en o relstivoal impacto de s acciones preventivas  correctiva realizadas por el ICA para 3 proteccion de os derechos
. delimpi o (sisplica) x| x oo iicos, re p dace del ] I ) d ’ To relatvo a1 [ i ] [ 6n de los derech
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 apica) X o asalud en' Smbente san.
(siaplce) x| x PoF
« ormato vigiancia a concentraciones de animaes (1 apica) X L disposcén final e Conervacén Toal teniendo en cuenta que se determing I existencia de vlorcentfco pueso aue s conteido posee dtos estaisticos e nformacidn concerninte  a creaidn de conocimient, o cuales sirven de funte de nvestgacion cintfica especiamente para s ciecis
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) x x POF naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 el 3
« Actas de Reunion (1 aplica) x| x oo
 istados de asistenci reuniones,capacitacones) (5 plics) x| e L disposicion fna e Conservacién Tot! tefendo en cuenta ta istncia orser posil fente rimrspra inesigacionesen Hisor, pueto e contenio e undamentl pr ot e st nstucions e enida e tant e d cuera e
« Consolidado visitas de seguimiento a predios de ovinos yo caprinos (5! aplica) x nsx mision insttucional os obi , con lo cusl al istoria de la nacio lo reltivo a a regu to yvigilancia y demis lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
Iasaludent ambiente sano
L disposicon fia e Consenvacidn Total tenendo en cuenta que e deerming I exstencia de alo istErico por Ser posible funte primari par nvestigaciones en isors, tenendo en cuent que e generan retros que modfica el estaus sanfrio y fosantario de pais o que regitran cambis e o
s de resaltr que a v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fines|
13 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estars a argo de Grupo de Gestion Documenta
Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti i formato PDF/A, siempre y cuando I extensién del formato o permit, conserva sistemas (Sharepoint, Servidor, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones de preservacidn|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
codigo Retenion | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [ [so G ac | v [ ol w]s
86 800.24 | 42 | 24 Programa Nacional de ion y Vigilancis i if i 2 8 X X L medio del cual actualizan las para la prevencion, el control y la erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds,
g apica] x| x ooF planifica a realizacién del controly erradicacion de a Encefalopata Espongiforme Bovina como enfermedad de control ofcal, con e propesito de preservar y meforar e esttus olombia,  més conocida comola 1 vaca loca, es una
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (siaplica) x| x PoF enfermedad neuroldgica, degenerativ, progresiva, transmisible y mortal dl ganado bovino adulto
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplical X OF
* Formato de visita a predio pecuario (i aplica)® X X PDF las e J productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (S aiica) X PoF
.c aplcs) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a paric dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guial
« Resolucion que ordena el sacrfciode los animales (51 apica) X PoF Tablas de i
(siaplce) x| x POF
. I licala x| x PoF tosfases de 6ny Central se asignaron ave la accién prescribe i Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
.c aplca) x| x POF
« Formato de Certfcado de Embargue (i aplica) X La disposicion fnal s Conservacién Tota tenendo e cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materil de Ia nacion, puesto que su contenido regista vivencias hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales |
. e limpieza o (sisplca) x| x PoF ol o et enmatr e oo e s comiades e dl oo oy s on s prs o oot d e, i st o ot mpc g s s rntny ot o o oA sl s s s
« Resolucion de levantamiento de cuarenten (S apica) X PoF ambiente s,
* Comunicacion (si aplica) X X POF
* Comunicaciones oficiales (i aplica) x x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se delevmmn la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee dams estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias]
* Actas de Reunion (Si aplica) x x POF naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 Pl 3
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
+ Consolicado sctividadesvgianciade aimales por E€8 (5 3pics) x| ous s g s s Tl i€t g0 € Seterin o e el o por s psble e i s Vi HEr,psto a0 0 onarid  frdamertalprs i e tor st e enidsen o av vt e
misién intitucional, v , conlo cual istoria de Ianacién y sus teritorios. Esto especialmente e Io relativo a a regulacion,seguimiento y vigiancia y demis acciones realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y el
lasalud en idade vz\devzchu al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histrico por ser posible funte primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitrio del pais o que registran cambios e la
s de resatar que a v Tos procesos de
ra ez cumpldo e oo de rtencinen o v Cenl, I3 Goumenacion n soprts apl, e deb el e roces e TranfrenclSecundar o i Hitrco donde s cosenars de maner pesmanene en s sopris gl s sroceerd a s il e ormato POF/A con s
12 GD-SA-G-2 V.1 Gua Digitalzacien D én Documental,
Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti l formato PDF/A, sismpre y cuando b extensicn del formato o permit, conserva sistemas de (Sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental), dando camplimiento a Ias acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
50024 | 42 | 25 [Programa Nacional de Prevencion y Vighanta ge Iniuenzs AViar T s X X Documentos misionales por media del cual 3¢ exablecen y actualizan 1o medidas sanitarias para 1 prevencion, o comtrol 12 erradicacion Ge 12 Influenza Avar en el ferrtorl nacional, para garanizar 2 sdmsiaad Ge 103 ammales y sus productos en Ios mercados Internacionales. Ademas, panifica 12
- apica] x| x PoF realizacitn del controly erraicacidn de a Influenza Avar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que l Ifluenza Avar es delas aves,
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Siaplica) x| x POF forma epldérmica y tranirontesizs
« Formato atencion a sospechas (siaplical X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (si aplica) x POF E que estos d " as les,y 1 1a oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aiics) X POF
« Comunicacion i x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan  parir dl cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, canservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
ormato de visita a predio pecuario (Si aplica) x| x POF Tablas de
. Cemﬁcauen ‘como GAB (vigente) (Si aplica) X x PDF
= Acta de avaluo de aves para sacrifcio sanitario (5i aplica) X L las entral se asignaron e la accion I ) Artculo 7 de la Ley 2034 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
 Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (Si aplica) x PDF © “ v : & Pop
ves) (5 zpica) ol e L disposicionfinal e Conservacén Totltefendo en cuenta que se determin I existenci de valr Cultural poraue hace parte dl patrmonio culturalmateral de f nacén,puesto Que su contenido regisra vivencias,habits,costumbres, radiciones, alores, modos de vida o desarrlls econémico, socales|
» Sollltud movllzaciones especlales fuera de a zona declarada en cuarentena por presencla de Influenze Ava (S aplica) x| x POF poltcos, rligiosos o estéicos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorlo nacional y que son tiles para el conacimiento de su identidad. Esto especialmente en o elativo al impacto de Ias acciones preventivas y correctivas realzadss por el ICA para a proteccitn de los derechas|
. e o i aplica) x| x POF "
wmanos y del lasalud en | idades y el derecho al ambiente sano.
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (i apica) X POF
cuarentena) (Si aplica) x x PoF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido pmes datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
« Genso mercado de aves vivas en plazas de memd“ {51 aplica) x x XK naturales y las disciplinas relativas al estudio del medi s, animales y plantas,
les (Si aplica) X X XLSX. v P Ve
« Informe para brotes de enfermedad en a especie aviar (S apica) X POF
e e 6 ol X o La isposicién fnal es Conservacién Tota tenendo en cuent que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posiblfuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para  feconstruccidn de a historia institucionsl de fa entidad, en tanto que da cuenta de Ia
o b o imisién intitucional, os objeivos o conlocuape a . istoria de a nacién y sus territoros lo relativo a a regul oy vigiancia y demds lizadas por el (CA para a derechos humanos y del
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) x| x POF la v el derechoal &
La isposicién final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios en la
condiién sanitria o fitosaniaria de otros paises. Es deresalar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalizacidn en formato PDF/A con fines|
(GDISAF.G-2 V.1 Guia Digialzacion Documentos,dicho proceso stard a cargo de Grupo de Gestign Documental
Los documents en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permit, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acclones de pr
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
oA [ oe s sb A [ ac | e [ & ol [wr[s
8 | 80024 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2| e X X Documentos misionales que establecen os ineamientos y estrategias de prevencidn, vigilancia y control de plagas. Proveen informacion de inspeccion, validacion y andliss requeridos para Ia implementacidn de los programas de prevencion de plagas que afectan la sanidad de las especies de frutales priorizadas|
"+ Acta de visita de vighandia M en el érea agricola. Con é 6 tosanitaria, 2 ael 6
« Formato consolidado de informacion vigilancia X Xusx )
« Solicitud de analisis y diagnostico fitosanitario x POF ue estos documentos fas al productora,
« Registro de participantes externos en acciones misionales X
. | » A M Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
M sk Tablas de Retencién i

. ) Jamentadas para
i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

las fases de 6n y Central se asignaron que la accion [

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estaditicos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
I , mediante la prevencidn, vigitancia y control de losriesgos sanitarios, biolGgicos y quimicos para las especies animales y vegetales

dan sector

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
6ny sus territorios,

misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
los procesos de

Es de resaltar quela

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte pape, se al Archivo Histsrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D

debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria
" 5 Documental

sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita,

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
cédigo Retencion | Soporte [ Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

YN T N A [ ac | e [ & alew[s

8 | 800.24 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia e Origen 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control  la erradicacion de a Rabia terrtorio 1, Ade on. Tas zonas de resgo, z permita
0 el 705 (5 apical X s o la ,incluso en 2 pecha, con el props: i
(Controly atencion de brote
. aplica) x| x POF aue estos documentos las I ] productora,

« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) M PO Los tiempos de retencén se cuentan 3 prtir del iere del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de visita @ predio pecuario (5i aplical x| x POF Tablas de
. I X
. aplical X las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
i a i X Xusx
« Resolucion de vacunacion estrategica (5i aplica) X POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
estrategica) (5 aplca) x| x POF politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos
. brote de aplica) X POF Ta salud en | dades y el derecho al ambiente sano.
« Comunicaciones oficiales (5i aplical x| x POF
 ActsdeReurion (sl x| x POF L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existncia de valo cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos @ nformaidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigaci cientiica especialmente para s cencias
« Listados d de zoonosis (siaplica) x| x POF naturales y las disciplinas relativas al estudio del , plantas,
12 disposicion il omsecin Toal tenendc encueta gue sedeering  xistenade lor st por s psile fuent prmara prd iestigacionesanHitor, uesto gue s contenido e fundamentl praa recostrucin dea st nstuciona e enidad entonto que d cueta de
mision institucional, los obi v oo ual istoria de a nacidn y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo 3 2 regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de s derechos humanos y dell
a dac Yz\devz:hwa\ ambiente sano.
L dispoicén final es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatu sanitaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la v los procesos de
U ve cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcn e soorte papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria Ao Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseprocede 5 dialiacin e formato POF/A con fes
i la GD-$AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documente Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,

8 | 80020 | 42 | 30 |Programa Samonelosis 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para Ia prevencion, el contraly la erradicacion de la Salmonelosis aviar en el teritorio nacional, para garantzar la admisiblidad e 105 animales y sus productos en s mercados nternacionales. Ademas, planifica |
g =) x| x PO registra I realacian del control y erradicacin de Ia Salmonelosis aviarcom enfermedad de control oficial con el propdsito de preservar y mefora el estaus zoosanitario de Colombi. sto dentifcando sus caracteristca, s especies susceptibles, s manera de trasmisién, el periodo de trasmisién, el
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF a e dad
« Formato atencion a sospechas (si aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X POF aue estos documentos las I ] productora,

« Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) X POF
. aplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir del ierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Arcivo Central considerando los lineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) x| x POF Tablas de
« Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (5 aplica) X POF
« Comunicacion /o notificacion medida sanitaria (sacrifico de las aves) (si aplica) x| x PO Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
. de. el (siaplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplca) X PDF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
aplica) x| x politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
. I I iica) x| x s 1a salud en | ambiente san,
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF
« Actas de Reunion (S aplica) x| x POF L disposicion final es Conservacion Tota eniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintfico, puesto que su contenido posee datos estadisicos @ nformaidn concerniente 2 I reacidn de conocimient, los cusles srven de fuente de nvestigaci cientica especialmente para s cencias
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplca) x| x POF naturalesy a5 discplinas relatvas a estudio del g plantas,
- aplica) x xusx La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histarico 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 insttucional, o objetivos , conlo cual al istoria de la lorelativo ala to yvigilancia y demis por el ICA para la derechos humanos y del
1a salud en | dades el derecho al ambiente sano.
L dispoicén fna es Conservacin Tota tefendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la v los procesos de
Una vz cumplido el periodo de retencin en el Arhivo Central, Ia documentacin e soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria al Arhivo Histéico donde s conservard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharepoint,Servidor, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO
codigo Retencén | soporte | - formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [ [so G ac | v [ ol w]s
86 800.24 | 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 mellifera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y la importancia econdmica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacion de las|
. aplica) X x PDF enfermedades de declaracion obligatoria relativas a la especie Ap\s mellifera en el territorio nacional. Esto con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los)
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Siaplica) x| x PoF o enlos mercados inocuidad.
« Formato atencion a sospechas (i aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica) x poF aue estos documentos fas I al productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (i apiical X PoF
o (8t aniica) . | x o Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) X X PDF Tablas de Retencién
« Resolucion que orden el sacrfcio de los animales (5i apica) X PoF
— Comunieacion s/ naticarion medida saars (eacrieo de fosanmales) < x et tosfases de 6ny Central se asignaron que la accion prescribeal i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
de limpieza el (si aplica) X X PDF
 Resolcion de levantamiento de uarentena (51 apica M oor La disposicion fnal s Conservacién Tota tenendo e cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materil de Ia nacion, puesto que su contenido regista vivencias hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales |
« Comuricacion (siaplca) x| x PO polios,elgosos osttios en materis srapecara rapia d s comunidades dentr e tertoro ncora v ave son e pora o conociieto de 5 denidd. 5t especilmenteen o el 1 mact d s accones reventias  corectas elads por oA prala proeci de s derecos
« Comunicaciones oficales (5 plicn) w | x oor como el derecho a a salud dades y ¢l derecho al ambiente sano.
* Actas de Reunion (Si aplica) X X POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) x| x POF L disposicién final s Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determind la existenca de valorcietiico, puesto que su contenido posee datos estdisicos e nformacién concerniente  la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de nvestgacién cientiica especialmente para las ciencios
« Formato censo nacional de criadores de abefas (apis melifera) (S apica) X naturalesy Ias disciplinas elatvas al estudio del medio con ) plantas,
« Consolidado censo nacional de criadores de abejas (Siaplica) x| oax
L posicin e Corservcdn Ttl teiendo e coens e detering o extenei e vlr i por s posble fene primaris s nesigacines e Histor et ave 3 contnid s undamenal ars o o de s it rttucionlde s nidad e ot gue s crs el
misién intitucional, v conlo cual isoria de a nacidny sus territorios.Esto especialmente en [0 relativo a a regulacidn, seguimiento y vigiancia y demds acciones realizads por el ICA para Ia proteccién de los derechos humanos y dl
derecho la salud en | idade ve\devzrho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histrico por ser posible funte primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitrio del pais o que registran cambios e la
s de resatar que a 1os procesos de
ra ez cumpldo e oo de rtencinen o v Cenl, I3 Goumenacion n soprts apl, e deb el e roces e TranfrenclSecundar o i Hitrco donde s cosenars de maner pesmanene en s sopris gl s sroceerd a s il e ormato POF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién Documentl,
de POF/A, pr formato lc 3 (] i stema de Informacidn, Gestor Documental), d: de preservacion
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. aplica) X X PDF prevencion, el control y la erradicacion de relativas a | | territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la garantizar la
« Formato de recoleccion de muestras (segun correspondal (si aplica) x| x POF productos en d "
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF
« Formato de viita a predio pecuario (Si aplica)) x| x POF las I 1 productore.
. aplica) X x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
e s x| x|
. de limpieza el (si aplica) X X PDF " & " » .
* Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si aplica) X PDF * “ v © Pop
ficals jca) (Siaplica) x x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,|
- Comunicaciones oficales (51 aplica X PoF ol s o ettos e materia gopecuaria rpios de s comridades denr del o ol e s e prf o mient de 5 dentidad 5 speclments 1 et mpactodes S prventisy corecthas eliadspr o A pts prteccin de s derechos
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
- (si aplica) x xusx La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se delevmmn la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee dams estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
s o s s o o 4 eyt
la salud en | idade vz\devzchu al ambiente sano.
e reatorave " o oo
U1 e s e e ki Ao e, oo st gl s et s de Tl S A 01 G 5= et T T 5 ST 1) 510 35 Al ot 0 o
Losdocumento nsoorte atiodg s debenconerta formato POFA, e  cuando  xensi el ormto lopeta conserindolos e temasde [E— in, Gesto Documenal dando umpliinto s sciones d rseracin
4o rsevion ool orgo s
Comroty st e o de s s
N aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x POF Tablas de
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplic X F
* Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) X X PDF L las entral se asignaron que la accion I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
» Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) x PDF
- Gomunicacion /o notificacion Sy aplica) x| ox POF La disposici6n final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,|
fesolucion de levantamiento de cuarentena S/ aplica x o politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
« Comunicacion (siaplica) x| x POF o
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF M w el
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO

cstgo reercin | sopore | oo [ osposcionina
SERIES, SUBSERIES Y TS DOCUMENTALES mocomeno
] % [5lw mlalvla AN
Go | son | ar| ot [romems samiane e pese parens s P T+ X | [Dovimetos isrtes por oG cl ¢ ey SEaia s o o par s prevnan, e contrl I radcao o 1 PesePransCcs PPy o requaospra Tores e PPC e et et macon, ‘ Tor st y ]
- e | x| e radictos e o mercdos naracanls T, paiic 1 el dl contrly ot d 13 P como nfxmedad de cotro il con l GBES e Eserar Y meforae o 5ot otantara de o, 10 dad s conca pecto enerales e 14 P e o e, s conol
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x POF d 6 d yzonas en 6
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) x| x POF
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) X POF que estos documentos. las e | productora.
Format i 3 e pecario 5 plcll o x| e
 Resoluion de decracion decuarentens (9 spka) x| eor Lo s etenin s cnan s gt e el o, e st l xpdie s on s s o gt e e e vienc pos ot roceo de ransfersaci rmaraa Archivg
i) | x| e Tl e Retentn Documetal cosevand (8
* Reaouionaus cdara o s o osanmles 3 sie) |
animales) (Si aplica) X X PDF las fases de entral se asignaron que la accion P al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. 4 FoC s x
de limpieza el (si aplica) X x PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, |
* Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si aplica) X PDF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de. \as comumdades dentro de\ territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
st aplica) x| ox POF v el derecho al ambiente sano.
o e de st orinacc 1 o) | e
 formsovatanc s conenvacionsde s 5 s o L3 sposcion s s Comarai o e conta e 3 i o exstenci e vl e, pusto e 5 onerid poesdtos o € fmaco conceriente 3 e de conociient, 0 s svendefsede st ssscamente o o cincis
: e 5120 e o ey s et 3 et y s,
. iy F I
: s . Pl o s s G T e s e s I e e 7 i s Tt e T3 £ T, st i 4l AT 1l r A B e el it e o s
 Comuncaciones fces 5 sl F I idinnsttucions Y s conlocu de 1 oy s i, i specimentsen o et g, ety iy e Ecione elide or e CA para 1 prtecitn oo rechos humans e
* Actas de Reunion (Si aplica) X X PDE la salud en I idades y el devz:hu al ambiente sano.
* Utadosde st reones,capactaciones) 5 ol I
ol it i s s s et porcin a5 pl) b L s il e Coneruacin Totl eiedo e cuent ue s deterig 1 et de vlr Ntk por S ol et primar para vestigacones e o, rendo e et Gue s gnean e o e modfican o estatys sanitat y fosantark el s o g regsancambio n
s dereatr cucla Y s procesos e
U e o o de i i o' oo s ) sl st T it v it tnd s oG T e n ot g, o s o forrt PO con
12.60547.6.2 V. G Digtalacion bocument
Los documento nsaprt i gl s debencoert 3 formato BOF/,lempre  cuand e del ormato o pert, sstemas e [Em———  Gestor ocumertal dandocumplmient s acclonesdepreseacén
st o de Presenaion Dl ago P
N T R N 20 - _ _
36| 30024 | 45| 1 |Rafbtrorde Amscene sz T P yserites ocumentos B oA ol co o8 Cols o oG o prsnas e o s U v dea ] o de rmon 2 e o e, S o o]
“hacra | e 2021, y1as dems nrmas e acionen, modiuen o a s, Deid ot e s s, 2 b, Vsl pr s
. 3 P s prs s o incamente poras randeswp y enem et d forsecer s caldnd ¢ o g o
e e st x v combatrsu o st conl peopds forar o et st g . p i
*Solcta e canceicon | e
« Acta de sellado (5i aplica) x Cabe sefialar ,Ia factura y I solicitud , por lo que su este sistema
et de oo de s 5 plc) x e o doasmenn o ‘ ‘ e
e —— x
« Resultado de Analiis (i aplica) X Losiempos de rtenin s coentan a pari decerre dlexpediente quesucece lexpcirs  eslucnco cul s ancela e e, conservando e e Archio d Gestién (2 as),posteiormen s deberalar el proces deTranserencia Primaria f Archivo Cental consderando s namientos d|
« Medida Sanitaria (5 aplica) X 12 GD-SAF-G- Documental
et de o de e e imencs x
* Acta de visita para registro de actividades x las fases de entral se asigr 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 serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el
* Acta de toma de muestra de medicamentos x Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
e e e o s et x
L3 dsosion finl e Corsercin Toal tnendo e cvnts g e deerming 1 xistncs e vl st por s posile fent rimrsprainesigacionsenHisor, et a5 contenio e undamntlprs ot e st nstscions e enidadentant e d cuera de
idonnsttucions s ot e emiond 4 memors, con il
L3 soscion il e Conseruaci Totl eiendo e cuent que s determin 1 xistncisdevolor st pr s ol e grimar pars nesigociones e Histors, tnendo n et a5 enern o e modiican o st sty ffossntar el s o rgsancombio '
& deretor el s procesos e
s e ol o oo e rtencin e A Gl 1 documetacio e o5t AP, e el o proces e Trneenc Secndr | AR it do s consenars de s s en s 5t g,y s procatrs s i e fornst DS/ con s
1.60.547.6.2 V. Gia Digtalacio bocument
Losdocumentosensopert v il e debencamert formata POF/,semprey cuando a eensindelfoato lpernit — [Em——— . Gestor ocumetal dandocumplient s acclonesdepreseacién
st Pl de Presenaian Dl 5o P
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1 ~5F ‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
codigo Retencén | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igital
oAl o |5 A ac | e [ & a e [wi]s
56 | s002a | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
% | s002a | 50| 2 2| 1 X X ocumenio o adce ol s Culs s Vgl corrla Y aceseTIeTo 1 producan, poraco ¢ poridnde o1 s Cordas G cpeies AT les 3 vk 0 10 Ge o g s de OGO con Qi .5 xporacio G s asanas arls s ave
Registros de Lugar i i v portador de dedican a a produccién con destino a su exportacion y as que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorioy el registro como lugar de produccién o com exportador o como importadr se obtienen ena
Flores o Ramas de la Especies Omnamentales de 202001 aue a modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior aue fas flores y das son Ia “Clase de producto b a1as partesfrescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a sr plantadas” y que un lugar de produccién s
“cualy 6 ¢ (Resolucién 63625 de 2020, Ariculo 311 y 3.14)
«Solictud de Registro x| W
. que estos documents tas les, ] productora
« Fotocopia de a cedula de ciudadania X PF
« Certiicado de existencia y representacion legal expeido por la Camara de Comercio Matricula mercanti, RUT o cedula de ciudadania x POF Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede l expedirsela resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 o), posteriormente se debe realzar el poceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos del
. 1a bodega o " X P0F 1a GD-5AF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Croquis, dibujo o esquema dellegada a predio o lugar de produccion x POF L las fases de  Centra se asignaron tenendo en cuenta e a accion discipinara derivada de la sere prescribe a os cinco (5) ais establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accén civi derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
M poF  Ariculo 55 de 1 Ley 50 de 1993, se les otorge un tiempo precaucional de 20 fos.
. i poscosecha
La disposicion final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental ara a reconstruccion de a hstori institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
« Copia del Contrato Laboral o de asistencla tecnica con un ingeniero agronomo o agronomo x voF imisn insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
X POF
« Cenificado en el cual conste que el lugar de produccion o X gencia e pl
La disposicion fina es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente tecnica X ooF condicién sanitaria o fitosanitari de otros paises. Es d resalar que la y demostrar en los procesos de
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente tecico X PoF
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se eonservars de manera permanente en su soporte original  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
» Plan de manejo itosanitaio de las plagas de importancia economicay cuarentena reglamentarias x PoF 13 6D-SAF.G-2 V.1 Gua Digitllzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Informe fitosanitario de la ultima visita del CA a Predio x voF
« Centfcado de implementacion del sistema documental (i aplica) X #OF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (shareaint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
< Vit tecnica de verficacion X del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Expedicion del registro X PoF
« Renovacion del registro X PoF
« Modificacion delregisro X PoF
« Cancelacion del registro X PoF
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TAGLA DF RETENGION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUANIO 1CA
00 GeReNcA secconAL
Poroavo
coteo reercin | sopore | oo [ osposcionina
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ProceomENTO
TS B o T R Y e Twls
% [ wozs [ 5 s
56 | 80024 | 58] 1 [Regiuos oo P TS X K| [Documentos ds caacer mitonat 3 ravs e o cuses s ez f gt a1 ICA G s pamacionesFrestales con iescomercales y stemas grloretles por a0 o personas Tatrales e o amonios SiGnamcs Rres G roedad  enenca de s predoscoro et
g G Fies Camercis T cosechr foresales stomedint v ontaer yigarl foretl Coombi.to y omercse son ent
. (cdula de oo deenraner) x| e | sembra o lanacén d espcie arbrea foretles reszada po 12 mano delhombre, ar a obtencidycomeralacde roducto madrabes,con dnsdad de sembra unore & ndidios cetines; ienra au s sstemas arofretales so entendido com I orma de produccén el
* Verificacion de existencia y representacion legal (Si aplica) X PDF combina en el ol ! claramente su
, contucony vgenci ocers,copia o e
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s) X PDF del del ICA, el cual p v fos Ce productos de
comodato, aplica) x POF Es que estos dc e las. les, 1 productora.
. stblcit or x| e,
 Dacumento Tecrcodea Plantacion Foresta x| e Lostempos de retandnse cuntanapar del e del expciente, e suced a expcis 3 eslucincon cul s cancela o Regitr, conenvndo e o Archio e Gestién (2 ahos), posterloment e debe el lproce deTranserencia Primara a Archivo Central condsrando s ineamintosd|
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
< Copindel i a1a lantacion ' x| s ) ) i i
e oo e e o e g o e e e 5 TG i e )1 3001 AT el 094 e 02 el cn et b e rses b 20 s
. C bi I por la uso de suelo x PDF e : & PO
* Comunicaciones de subsanacion de documentos (i aplica) X PDF
I o - b L diposcidn s s Conenvacén Totl enendo e cunta que se detrind 1 xisenca devlo histricopor s posbefuenteprimar ara investgacinesen Wistor, pesto aue s contendo s fundamenal pra i recosruein de a istora nstuconl de 1 e, en tano que da cuenta de
i sttucionl, s ojetvs d I ntidad . memora,con o cul
« istadechoueo x| | vor
 Formates d ualuacion d ndduosrboros x| o] e L sposicin e Conenan Toa o e cuenta e s determin 1 exitaniadevlo Etrico por S sl ents i ara instacones e HEor, eend e CUEn e e Genran s que o o extatus sty fosantarodl s o cu rgsran cambios en
* Kt g v page orests el e
e valarca P s voamen x| condicin santara o osanarade o pase. s de resaar qu Y demostaron o rocesos de
* Regirode pantacion forestal comercil
Resktro deplaniacio I Una ves cumpid o periodo de etncién e o Archiv Canrl,a documentaldn en sort papel, s deb eaizar o proce ds Transfrenla Secundars ol Achiv it donde s conerardde anera ermanen e u soort oginal, y s procederd 3. digalzacdnen formato POF/A con ine|
lotificacion aersonal la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
* Autorizacion a terceros para solicitud de certificados de movilizacion (Si aplica) X X PDF ® o & P
X
e dotas osanara - Los documentosen soport o il e debencomer l formato OF/4,semprey cuando a extnsndelformato o perni, tamasce (shrepan Sevi . Gesto Documentl s seclones
Pl de Preseuaian Digitl  arg Plro
* ol resutadodedisgrostic osantaro S sl x| x| e
. slca) x| x| eor
 Modificacion e g d pantacin foretl comerc x| x| vor
. x| x| eor
. x| x| vor
 Resclucion de cncelscio d e plntacion restalcomercil x| x| eor
x| o
o | [Fexties & i Erpacatore e Vegeals parsDiportadon i Fress 1w T | Tooamro i o o ol o A s o P SRR G e S ot 7 o G 7 o ol i e e, v e i e dracr s T o pon
g prevemsp— freeo X egetis ; o o Vg 2 v eroductos en'
s ave stosdocumens s .y . RS—
s teropos e retanonss custanapart del e el expciente e sucede al expcis 4 eslucincon cul 5 cancel o Regtr, conervando e s Archo e Gestién (2 ahos), postarloment e debe relzar lpoces deTranserencla Primara a Archivo Cntral condsrando s namntos |
la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
s s g Y Contrl e s gnaron teiendoencuena qu 1 acén dicipinai dervada de a e presrie s cnc () stblec n f ATicul 7 d 13 Ley 2094 ds 2021y aue I aceldncldertada ds asrsprscribe s v (20 ahos sl
Artlo 55 dea Loy 80 de 19535 s ctorg un e precauconal de 0 1cs,
L iposcidn s s Conenvacén Totl enendo e cunta que se detrind 1 xisenca devlo histrico por s posbe fuenteprimar par investgacinesen Wistor, pest aue s contendo s fundamenal pra recosrueidn de a isora nstuconal de 1 e, en tano que da cuenta de
i sttuionl, s cjetvs o ntidad y s memoracon o cul
L upasidn fnt o Consrvaci Ttaltoiendoan centa s s determind [ xtanca do valor Hstéico pr se poll et primara paa nvestigaclones an Wit aodo n cuenta que S generan egtro s molfican f etatus santar y csantarodelpals o que retan cmbis o
condicion santara o osanarade o pases. 5 de resalar g ol roceos de
Una vex cumpid o pariodo e etncén o o rchiv Canrl,a documentaldn en sort pape, s b eaizar o proceso ds Transfrenla Secundars ol Achiv it donde 50 conerardde anera permanent e u soprt oiginal, y 54 procederd . digalacnen formato POF/A co ine|
1 GO'SAF-G.2 1 Gula DighalacionDocument, icho proceso star  cargode Grupode GestonDocumental,
[ | wowms {55 | [recmos oeprobucrones
86 800.24 | 59| 2 [Registros de Campo de Produccion de Semil ificaci 2 18 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién y/o multiplicacién de semillas para su :zmﬁcamn ‘mediante el registro de los campos de produccién y multiplicacién, cursando previamente la revisién de soportes y la verificacién de requisitos segun lo]
* Solicitud inscripcion para certificacion X POF establecido en la Resolucién 3168 de 2015, y las demés normas aue la adicionen, proceso de control 3 requisitos minimos.
* apeciondacamp- et d Vit eica do ecaco ‘ - :
« Libro de campo (Si aplica) X POF
ot de cosecha x| eor it et pude s sltadporcualuier persona natural o uridic qu st egstrado com productor de sl QU s con s Fequios, n s ofciasdesemilas del 1A o deartamentosdeCundimamare,Boyac,Cordo, Artioqi, Met, Naiho, Valledel Cauc,Cesar, Tolma
* Inspece ° x Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacion (ajonjoli, algodon, arroz, avena, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de las|
Resatados doanalts do aboratrc ol or
i yasegurara nocuttad o
. x| o vor
o que estos documentos ™ ! : roducors,
Lostempos de retendnse centana gt del v dl expciente e sucecde aexpecirs 3 eslucidncon cul s cancea e Regtr, conservndo e Archio e Gestin (2 ahs), posterioment e debe el lproces deTranserencia Primaraf Archio Central conderando o ineamintos d|
la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
L las fases de entral se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
o5 e ey 80 199, se e torgunGempo precuciorl de 20 s
L2 dsposiin ol s onsevaci Tl eriendo en cuen e s deermin I exisencia de alor st por s posile ot primars pora vesgcones e Hisor,pusto aue s contenido e fundamentalpaaf reconstruceén de o istora nsttucions d s enid,en tant aue dacuta de
i sttucionl, o bjtvs e 1 ntdad y s memors,con o cul
L3 soscion il e Coseruacin Totl eiendo e cuent e s determin 1 xistncisdevolor st pr s ol e primar pars nesigociones en Histors, tnendo n cuets a5 eneran o e modiican o st st y st del s o e rgsancombio '
& deretor el v los racesos de
Una ves cumplid e periodo de etencién e e Archivo Canrl,a documentaidnen soport papel, e debe eaizar o roces de Transferencta Secundara a1 Achiv Histdico donde s conservard de anera permanene e s soort oginal, y se procederd 3. digtalacidnen formato POF/A con ine|
o GD-547-G.2 .1 G Ditaliacion Doumnto, i prces exar 3 rgo e Grgo e Gestion Do
Los documentosen sopart nstuodgal e deben convertr 1 ormato POF/A, lempreycuando 1 estennde format o pemis,conservindlos o sstemas de (shrepoi, seidr, én Gesto Documenta), dando cumplimiento s ccones de preservacin
Pl de Presevaian Digitl oo Plro
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codigo Retencion | Soporte [ Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oAl o |5 A ac | e [ & alc
8 | 80024 | 59| 3 [Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para la Exportacion en Fresco IR X Documentosdecrdcer islona e 0> cales s il corrls ¥ hace sgimient o prodccin d vestalespaa 1 xportai,melnteo v de os prediosquecueian <on uno o més uares d poducin,csand preamente [ resn de soporte y I vefcacin de reaulos segin o
“Formulario diigenciado en la plataforma en finea x HTML establecido en fa Resolucion 824 de 2022, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en
. tecnica del lugar de p X #OF
. delas Iugar de produccion x PoF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccin de vegetales para a exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inscripcidn de o asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean
. informe del del cultivo X POF requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus saritario de Colombia, favorecer Ia admisiildad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar I sanidad agropecuaria y la
« Comprobante de pago x POF inocuidad agroalimentaria delpafs
- Visita x| x PoF
« Registro ICA: expedido, mocificado, renovado y/o perdida x POF as I ] productora
« Informe fitosanitario trimestra del estado del cutivo X XK
Lo termpos de etencin secuentan  prte del cirre el expediete, que sucede o expcire I resolucin con 1 cual e cancela el Regstro, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos), posteriomente s cebe eslitar el proceso de Transferencia Primariaa Achivo Centalconsiderando s ineamient e
1a GD-SAF-G- Documental
en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y aue la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria intitucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
imisi insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
L dispoicén fna es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus santaio y fitsaniario delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v los procesos de
s v cumpldo o periodo d eeni e o ArcivCenal I documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TransferencaSecundaria ol Achiv Hstrcodande s corservar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacian e formato PDF/A con fns
i 1a GD-SAF.G-2 V.1 Guia igitalizacién Document Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
% | 80020 | 59 Registros de Predios Productores de 2| X X Documentos de caracter misional en fos cuales se Vg, controla y hace segumiento a Ia produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de 1as personas 7 posea a cualquier Ao, tenedor, etc )
el de registro x PDF econdmico, cursando previamente a revision de soportes y I3 verificacién de requisitos segin o establecido en a Resolucién 62151 de 2020,y as dems normas que [a adicionen, modifiquen o susttuyan. Teniendo en cuenta que para obtener el wncepw ‘aprobado necesario para la expemmm del registro se|
« Fotocopia del documento de identidad x POF o cultvo, que incluye el inactivar o plagas que puedan afectar
x PoF
N CI“:"“"" de “‘S"E"“‘ v "ip'e‘e:“‘““""“f‘:"’:"""fc':“’ Yo Gamars de Comerclo 1 e persona juridics,con fecha de expediclon no mayor a teinta (90) dias Este registro permite la i de palma de , facilitando las de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propésito de
<elendartoprevio s lapresentacion defa selctud ante preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer mercados v asegurar lasanidad agrop pais.
. enencia del x #oF
A el que estos documentos tas I ] productora,
.c porla x PoF
X POF Lo iernpos de etencin secuentan  parte del cirre del expeiente, que sucede o expecire I reslucioncon 3 cual e cancla el Registro, conservando en el Archivo d Gestén (2 3o, posteriormente s cebe ealitar el proceso de Transferencia Primria a Achivo Centralconsiderando s ineamients ce
. ! predio, las cuales debe 1 GDSAF .. Docamental
verificar el ICA
« Lisa de lotes 1 predi, indicando y brads M ooF riodos " ; h el e sine en cuenta que l accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y aue la accién cvl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segin e
« Documento que acredite n asistencia tecnica ol predio X o Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, s Ies otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
. profesional vigente del I x PoF
“plan que incluya g [ o prog X o L disposicion fnal es Conservacién Tota teiendo en cuenta que se determino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
e canacitacion al ersonal de camoo imisin insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
« Factura ICA de pago del registro X PoF
 Acta de isa (informe tecica) wox ooF L dispoicén final es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la v los procesos de
« Visita de verificacion x| x PoF
+ Resalucion x poE e v cumpldo o periodo e eenci e fArciv Cenal I documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSeundar ol Achiv Hstrcodande s corsrar de manerapemaneteensu soorte il s roceders s digalzacian e formato POF/A con fns
i 12 GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacidn D Documental
 Nofcacin rsonal x PoF
i del regisiro M el i i
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint,Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
* Cancelacion delregistro x PoF el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
50024 | 59| 5 |Registros de prods Gacao 2| X X Documentos de caracter misional en o5 cuales se Wgls, controla Ta produccion e plantas . mediante el registr de Ias personas naturales o Jurdicas que posea a cualquier Ulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultvos de plantas de cacad para
+Lita de chequeo x| x PoF su aprovechamiento econémic, cursando previamente f revisin de soportes  Ia verlficacion de requisitos segin lo establecido en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que a adicionen, modifiquen o sustituyan. Tenendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
= Solicitud de regisro (segun normatividad vigente) x POF expedicion del registro se requiere que en la viita técnica de inspeccién se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitaras durante todo el proceso productiva y/o distributivo de este materia vegetal de
« Notifcacion personal M el secpgacién.
« Informe ftosanitario y de produccion de material vegetal si aplica) X PoF
« Actas de visita » . x PoF Este registro permite ductoras d departamento, faciltando las a I ftosanitario y o un 1as mismas. Lo anterior con el propdsito de
i X PoF | de Colombis, favorecer mercados yasegurar la sanidad s
2 i 3 2 £rop 2
«Solicitud de modificacion o cancelacion x PoF
« Comunicaciones ofciales X PoF . o s " ! productora
« Comunicaciones (empresa) M el
* Memorandos x PoF Los tiempos de retencién se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con lacual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestio (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacicn Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
L las fases de y Central e asignaron teniendo en cuenta que fa acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién cvl dervada de la seri prescribe a los veinte (20) afos segn e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final s Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de l histoia institucional de a entidad, en tanta que da cuenta de la
imisn insttucionsl, o objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
paises. s a enlos procesos de
o v cupico o oo d stani e o At Canral, 1 documentanensoorpapl, s deberaliar o proces  TrasfrsnSecundara f Ao Wticodads s orsear e aers aTaneneon s soporte ol s roceder . dgalzcdn e formato POF/ con s
14 6D-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servic , Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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codigo Retencén | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA | o [ss A lac | v [a AN
W | 80020 | 59| 7 |Regswrosde BED X X oo, m 5 6 Ge nsumos ropecuarios, mediante o registro de las Tes o juridicas e expide para garantzar el cumplimiento de 1z buenay
 Solicitud de registro x précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacién de biolégicos, la notificacion de ch el registro ICA de I L 1 e llados, d y disposicién final de los insumos que se encuentren fuera)
* Actos administrativos (expedicion, modificacion y cancelacion) X dela ige o ¥ la y las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Visita de inspeccion Fitosanitaria X
« Actas devisita X stos documentos son solcitados especialmente pero no dnicamente por s grandes superfices y amacenes de cadens, ubicados en los diferentes municipios,  tienen el in de fortalecer la se producen en Colombia y combati su comercio
« Comunicaciones oficiles X iegal Lo anterior 6 ¥ mej gurar a sanidad agrop el pas.
* Comunicaciones (Empresa) X
* Memorandos x que estos documentos las I al productora,
« Notificacion persoral X
Lostempos de retencion se cuentan a partiedelcerre del expediente, que sucede al expedise I resolucion con s cusl se cancels el Regisro, conservand e el Archivo e Gestidn (2 aios), posterormente se dbe reaizar e poceso de Transferenci Primaria i Archivo Central considerando los ineamientos de
19 GD-SAF-G-4 Guia 6 én Documental $
en cuenta que f acciondisciplinaria derivad de I seie prescribe 03 cinco () aos establecido en e Atculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que s accién cl dervada de I srieprescribe a os veinte (20) afos segn
Articulo 55 de 13 Ley 80 de 1993, e e otorg un tiempo precaucionsl de 20 3o
La disposicion fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de lal
imisién institucional, os objetivos d I entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia 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 ftosanitrio del pals o que registran cambios e la
ises, 5 d resatar que fa v Tos procesos de
U vez curmpido e period de retencien en el Arhivo Central, s documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundara al Archivo Hisérico donde se conservard de manera permanente e su soport original, y se proceders a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
iviticos d /2 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digtlizacién Document i én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensién del formato lo permits, sistemas de (Sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental),dando camplimiento a Ias acciones de preservacion
el Pl de Preservacion Digital a Largo Plszo
% | oz |9 s Vegeta 4 Propag RIS X X Documentos de cardcter misional con Ios Cuales 3¢ Iga, controlay hace seguimiento Iz produccion y comercialzacion de materal vegetal Ge propagacion y plantas vvas, mediante el egistro de Ias personas naturales o Jurdicas que se dediquen a una o ambas actidades a través Ge vveros y/o uertos
; 6 6 I3 Resolucin 780006 de 2020,y Ia adicionen,
. X
. de acuerd M stos documentos son solcitados especialmente pero no nicamente por s grandes superfices y amacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortlecer I caldad e inocuidad de los materiaes vegetales de propagacion y Ias lantas vivas que se producen y comercilizan en|
« Visitas de Verificacion x Colombia y combatir su Lo anterior con el jorar el estatus sanitario de C¢ B idad pais.
« Actas (Visita,Sellao,etc) X
* Actos administrativos. X que estos documentos. las. le J productora.
« Notfcacion de acto adminstrativo X
« Solcitud de mrifcacion, ampliacion o cancelacion X Los tiempos de etencion s cuentan a parir delcierre del expediente, que sucede al expecirse I resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 3os), posteriormente se dbe realizar el poceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos del
* Memorandos x Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Comunicacones oficiles M
» Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X las fases de entral se asigr 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 serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el
« Certfcaciones o constancias X Articulo 55 de 13 Ley 80 de 1993, e e otorg un tiempo precaucionsl de 20 3o
« Guias de movilzacion X
La disposicion fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determino la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido s fundamental ara a reconstruccion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de lal
imisién institucional, os objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual 6y sus teritorios.
La disposician final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histico por ser posibe funte primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el esttus sanitario y fitosanitrio del pals o que registran cambios e la
ises, 5 d resatar e fa los procesos de
U vez cumpido e period de retencién en el Archivo Central, s documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hisdrico donde se conservard de manera permancnte n su soport original, y se proceders a su digialzacion en formato PDF/A con fines
i 12 GD-SA-G-2 V.1 Guia Digitalzacien D s Documental
Los documentos en soporte ntivo digital se deben convertir  formato PDF/A, sempre y cuando a extensién del formato o permita, sistemas de (Sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de preservacicn
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
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cadigo Retendén | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA [ _DE s sb A | Ac | p [ & a e [wr
8 | 80020 | 59| 9 |Registrosde 2 | 1 X X Documentos de carcter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento  Ia produccion y comercializacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas. b idades a través de viveros y/o huertos basicos. Esto cursandol
previamente I reisién de soportesy verificcién de los reauistos establcidos en la Resolucién 780006 de 2020, s normas aue la adicionen, modifiquen o susttoyan. Este regisro Su\waphca ra s sl snies  asxstes, clyendo o demés mterles vesetlesde ropagacidn e 1o s
1l lantas, esquejes, pl jemas, entre otros.
g X quejs ¥ tre ot
. de acuerd X
« Vistas de Verificacion X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer delas semil les y asexuales y las a parti de estas, ¥
« Actas (Visita, Sellado, etc.) X Colombia y combatir Loanterior jorar el estatus sanitario de Ce fa sanidad agrop pais.
« Actos administrativos M
« Notificacion de acto administrativo X Que estos documentos las i al productora.
« olicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X
« Memorandos X Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente, que sucede l expecirse a resolucén con a cualse cancla el Registro, conservando en ef Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe eaizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central coniderandolos ineamientos de|
« Comunicaciones oficiales X 12 GD-SAF-G-4 Gui Documental
= Oficios (Solicitudes relacionados con Ia actividad de la empresa) X
« Certificaciones o constancias X en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la acci6n 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 afios
« Guias de movilizacion x
La disposicion fnal es Conservacién Totl tenfendo en cuenta que se determind la existencia de valor histério por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido e fundamental para a feconstruccidn de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
L disposicion finales Consenvacion Toal teniendo en cuenta que se determin la exisencia de valor istéico por s posible fuente primaria para investigaciones e Hstoria tenendo en cuenta que se generan regitros que mdifican e etatus sanitario y fitosaitaio del pais o que regisran cambios en la
Es de resaltar quela v los procesos de
U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al Achio Hitorico donde s conserarde manera germanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ditaliacio e formato OF/A con fes
hi la GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D " Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
% | sz | &1 REGISTROS SANITARIOS
8 | 80020 | 64 Predios 2 [ 1 X X Documentos que registran la identificacion de 12 totalidad e predios existentes en el pais destinados a 12 produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, &quida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. €l Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es 2 herramienta para identifica Ia actividad|
boving. bufali . n peckar,maniorar cordian satar de o s, con el in de efn estateisen revencién, controlyeraiccén de nfermedades de cotrol of i, e contro sl dededlrac oblgtor. Tambin debido 3 gue g s Gentfcacn el recoydel responsble de o aimales
funciona como una base de datos del ICA para | riesgos 1 del pafs.
. aplique) x| x POF
*segun aplique”) x| x POF que estos documentos las I | productora,
“segun aplique’) S aplica x| x POF
« Poder de representacion y/o autorizacion (Si aplica) x| x POF Lostiempos de retencion se cuentan a partr delcerre del expediente que sucede al expedirse laresolucion con 1a cualse cancela efRegisro, conservando en el Achivo de Gestion (2 ais), posteiormente se debe reaizar e proceso de Transferenci Primaria l Archivo Central considerando los lineamientos de
« Documento donde se acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio (si aplica) X 2 GD-SAF-G-4 Gui Documental
« Formato de vsita predio pecuario (5i aplica) x| x POF
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF e G en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el
. predio i x| x POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
«C predio x| x POF
. x| x POF Lo diposicien ﬁna\ e Conservacién Tolal teniendo en cuenta que se determin a existencia de alor clentiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacién concerniente a Ia reacién de conocimiento loscusles siven de funte de investigacio cienifica especilmente para ls clncias
Registro Sanitario de Predio Apicol , mediante la prevencién, vigllancia i a para las 2
« Registro sanitarlo de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA o registra de apicultores y/o criadores de abejas nativas| < x wor L disposicion fnal es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual territorios.
egun aplique’ x| x POF L disposicion final es Consenvacin Toal teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istéico por s posible fuente primaria para investgaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan regitros que modifican e estatus sanitario y fitosaitaio del pais o que regisran cambios en la
L biental para ab -Abeja Nativa NS (i aplica) x| x POF Es de resaltar quela v los procesos de
« Certficado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA. y/o Certificado de registro de apicultores /o criadores de abejas|
: predio apicla (AP ) io sbei e v ! ” v g x| x POF una ves cumpid el peiodode retencién en e rciv Cenrl, o documentaidnen soorte pape, e debe eslizar e roceso de Transferencia Secundaraal Ao Hitrico donde s conservarde manera permanente e s soporte oiginal,yse procederd s ditalacanen farmato OF/A con ines
nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA
hi la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacicn D Documental
- t aguijon-Abeja Nati N X xusx
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
Otros documentos del programa de RSPP: del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Acta de compromiso - RSPP. X
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsc
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