g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 \NTANDER
cadigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA [ oE s sb A [ Ac | p | & o[ e [m[s
68 | 80027 [ 2 [ACTAS
68 | 800.27 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | s X X Ta eadencia das en reuniones o reallzadas en la entidad, de Vel Tgrado o o refacion con Tas Gependendia
“hcta X POF
 Registro de Asistencia | x oo £ que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién 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 Guial
Los periodos 6n enlas teniendo en prescribe a los cinco (5) af 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
a , conlo cual al historia de la nacion y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo e retencion en el archivo central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,  se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
6-2 V.1 Guia Digializacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
68 | 80027 | 2 | 13 |Acta del Comite de Zoonosis Departamental 2 |3 X X Tos cuales se registran el Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a la jursdiccién de cada Gerencia Seccional, e cual bropdsitos o afianzar - para avanzar en'a prevencion y|
< Invitacion 2 Comite Zoonosis Departamental X 3 control  que, en algunos casos, ol 6 permitan intervenir 6n, control 5 ue se presenten en el 6
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x
<« Registro de Asstancla x| x| eorusc £ se realiza 3 Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la 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 Gesti6n (2 aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|

Los periodas de retencién en las 6 asignaron teniendo en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 s afios

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

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la
objetivos de , conlo cual al historia de la

Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral

Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digitalizacin Documentos, 6

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion,
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
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~55 TAGLA OE RETENCION DOCUMENTAL
b . 2 INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO —1CA
Uridad Adminisrativa | 800 GERENCIA SECCIONAL
0027 wTANDER
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retenddn Soporta Formato Disposicén inal PROCEDIMIENTO
] o (sl mlalrla  Tor
o8 | so0zr | 7 SoLeTines
G | #0027 | 7| 1 [Soletines de Amacen ) x aeonrarde i e Jendari, or
Sabana o botetn ae amacen X
~ Comprabante de movimiento d inventario CM) de Compra X © aue e relza s Avchivo Centrlde f Grencia Scciona corrspondiente ofcn procuctra
Camprobante de movinient deinventrio (CWI) de Compra nacionalyentrega e el vl secional x
- (i e Vo por donacion x Los tempos de retencion se cuentan a partr del cere e expediente, que sucede a1 terminar I vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posterermente se debe resiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o inamientos de Ia GO-SAG-4 Gufa
(CMI) de Ingreso pc X o o i
.G (« X
( X Los dos d énenlas teniendo en los cinco (5) afi 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
“ © snesto x
 Comprobante de moviniento deinventrio (CWI) de Compra y uministr inmediso d bienesde consumo x Teniendo en cuenta que s subsere no desarrlla valoes SecUndaros ya que A s onstitay e un 3poy0 3 eston admimstratia e I dependenci productors,se debe reaiar e proceso de eliminacion e a documenacion,una vz ranscurido el tempo de permanencia e ef Archivo Central
- © inmediso de x Jacos or 1z enticad, . Documental o SAF1009 V.1 Documental
@ bidosen comodato x
.G (« ibide prestamo X
@ bicos en converio x
. (« ibide arriendo X
o M) de nreso por defondos x
. « X
. C ( X
. (« X
Comprobante de movinient deinventrio (CWI) d Auste x
. « X
. C ( X
. @ ol i P
o @ P x
. « it X
Comprobante de moviniento deinventrio (CWI) e Etrega de biens  taceros x
. (c | proveedor X
< @ x
'+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento. X
Comprobante de movinient deinventario (CWI) de 8aa por perdid,robo  hurto x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor. X
“ @ x
'+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion X
« Comprabante de movimiento de inventario CM)de 83a por siistro x
. (CMI) de X
< @ x
. (CMI) de X
o o de x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre bodegas seccional X
Comprobante de movinient deinventrio (CWI) e Traspaso ente funcionarios x
. @ bidosen deposito x
“ @ bidos en prestamo x
. @ o en convenio x
“ @ bidos enariendo x
. « X
Comprobante de movinient deinventrio (CWI) d 83a de bienes ntanies x
. x
o @ tercercs x
N (cr P X
o @ b X
. (@ invasion X
< @ Weors x
. (@ Deterioro X
. ( x
. (CMI) de Trasl: X
o @ x
N (cr ibid administracion X
o x
» Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por enajenacion X
o @ por granta x
'+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por demolicion X
s @ proceso x
 Act de bladefntva e bienes inservibles x
« Actade casificacion de bienes nservibies x
 Act de entresade ienes nsevibles x
« Act d entreeado ienes inmuebles rasfeidos s CISA x
 Act de bladefntva de bienes inmuebes ransferdos | CISA x
 Concepto Tecnico x
« Acts dereunion Comite de ienes nservbls x
 Soportes o remision, facturs, o x
g BOLETINGS DIARIOS DE TESORERIA T X oo Tos sdos 3¢ T cvemas Baneaes g o Envdnd o com o5 por T tesoreia esorats, expedcon ds cariicados, y concliaconss bancaas G teorera [En eal, 7076
~Boletin diario de eresos G
e cigalzardn e 100% os documentos de vigencias fiscles anterores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar 1a consulta de Iosdocumentos agupados blo esta sere documental Se procederd a s dgializacén en fomato POF/A con fnes archiisticos de consulta teniendo en cuent o
& Jarar aue stos & ysu e relza a Avchivo Centralde f Grencia Sccion correspondient 3 afcn productora
Los tempos de retencion se cuentan a part el iere el expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscl conservando en el Achio de Gesti (2 anos), posterormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Achio Central considerando 1o ineaentos de 12 GO-SAF-4 Gufa
Los priodos de retencionen a3 enval quels Sereprescrie 10 cino () aosestablcidoen f Atclo 7 de I Ley 2094 de 2021, También, e Ariculo 632 dl Decreto 624 de 198 (Etatut Trbutarc) impone o
ceber de conservr | informacién orun erioco  contados  part del 1, de enero del . loslibrosy papees de comerco s deben conservar por n perodo de die (10)aos contados 3
» el imo ssento il Ariculo 28 e Ley 962 de 2005.Por o aterio, s esotorgun terpo precauciona de 10 s
Tenienco en arcs ya e productors, s debe resizar e ltiempo de permanenciaen el Archivo Centrl
Lo liminaién deos a i sharepoit aminstat Tecnoloas e nformacien
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA oe [ssn A [ ac [ ¢ [ & a e wr]s
68 | 80027 | 10 CeRTIFICADOS
6 | 80027 | 10| 2 |Cortificados de Establecimientos Acuicolas Bioseguros > [ s X X Documentos expedidos para certficar 12 boseguridad Ta actvidad acuicols, mediante 1a veriicacion, Viglancia y control e 1as condlciones sanitarias y de bloseguridad en la produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior, teniendo en
0 Tenovacion g apica) X x 3 cuenta que los establecimientos acuicolas son aquelas extensiones de terreno en que s cian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fnes de reproduccdn, d repoblacian o de comercalzacion: esto aplica tanto para I produccin de material genético como para fa siembra de ammales acuiticos e
« Copia tarjeta profesional asstencia tecnica (si aplica) x| x PoF fciales, con al menos algin para su el altas
= Copia tarjeta profesional MV y/o M.Z (COMVEZCOL) (5i aplca) x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera (i aplica) x| x POF & aue serealizaal Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. aplica) X
« Resolucion de Certificacion (si aplica) x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
(siaplica) x| x ooF 5 s .
« Certfcacion como €A (si aplica) x| x POF
« Comunicaciones ofcales (si aplica) x| x POF L dos d énenlas teniendo en Tos cinco (5) a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
«Solicitud de cancelacion (ttular certificacion) (5 apica) x| x PoF
« Resolucion de cancelacion certficacion (S aplica) X POF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccidn de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
 omicadan o notfcadon esalucion decanclacioncerfcdon (5 391c) x| x POF , conlo cusl al Pistoria de Ia nacién y sus teritorios.
x| x POF
 Conoldads actidades progtama acions de iglania  contro de enfermedadesde aimles acuatcos (1 apca) x XK La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que moclifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. E de resaltar que a condicién sanitari o fitosanitria es v demostrar en i
o e cumpi o et dertenciin e Ariv Cnrl,  docurintscin n spr e, e dee el o proces e TanferensSecundats 3 AT HS151co o s consenar e e permanate € s sapre O, s proseers 5 gl n frmta POF/A con e
nsulta 1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
& | so02r [10] 3 L P X X Dociments o » s e do Do, I /0 Worce B 0 are CTcar Qs GOl on o GavIcona TR U DS W o 54 WTOTIrts, Ml robomes o 7o o contamimc . o 12 mortaload, entre otros. Esto teniendo en cuenta que 125
. renovacion g T x| x 7OF ranias avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraest (poE) lojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de a misma especie y ipo
e o Registro unico (si Apica) X POF e explotacion.
= Copia tarjeta profesional M y/o M. (COMVEZCOL) (S Aplica x| x POF
« Documento gue acredita a propiedad, posesion o tenencia de la grana (5 Aplica) x| x POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas a la produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cra, desde polito de 1 dia hasta m3ximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
« Cenificado uso de suelos (5 Aplica) x| x POF aiferente a a que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y 1as aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a 1a produccidn de carne para consumo humanol. Los productores avicolas que no cetfiquen sus granjas como seguras no podran realiza el sacrficio formal de sus animales con|
« Lista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (si Apica) x estino al consumo humano.
« Resolucion de Certificacion (si Apica) X POF
« Comunicacion y/o notificacion resolucion de certficacion (5 Aplice) x| ox POE & larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Cerificacion como GA (si Aplica) x| x POF
: ! ! lica) x XX Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
« Comunicaciones oficiales (si Apica) x| x PoF "
«Solictud de cancelacion (ttular certificacion) (si Aplica) x| x PoF
« Resolucion de cancelacion certficacion (5i Apica) X POF . dos d p .
© Comumicacionsfo atifeadiom reonurton e camoeacion certicacion (S Aplca) ol o entas teniendo en 1os cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Pago del servicio (factura ICA) (5i Aplica) x| x PoF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstrucci6n de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
. 3 del caso (5i Apiica) x| x PoF
a 1o cual al Pistoria de 1a nacion y sus teritorios.
La skt nl  Coservaidn Tl tnindo o cunta e s deteig 1 extenl e alor it por s poslle fsn i ars esigalone & HIaa i e Cueka Que s genran 1o qu i e estatus sanaro y osalaro dl i qu egstan cambos en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. E de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitria es bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
& | 027 |10 o vicolas B "de Mater " BRG] X X Documento otorgado a toda grana de material Genelico aviar que para certiicar que cumple con 1as condlciones Mminimas de bioseguridad WEeNtes para su funcionamiento, evtando problemas saniarios, Como 12 ConamInacion cruzada, o 1a moralidad, entre olros. Esto tentendo en cuenta que 12s granas
R T v s e Beseauras (G76) de m T genetes B vl 53 ()51 Ao Qe AT e o i g boseguida e it e operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un numero igual o superior a dosclentas (200) aves de la misma especie y tpo de|
« Acta de visita a planta de incubacion de material genetico X plotacién.
para territorio nacional, o cual incluye incubar, aves |y abuclas dedicadas od feol
material genético avar que produzcan.
& Jarar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expedinte, que sucede al terminar 1a 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 Gula
! dos d enlas en r prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicion inal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccion de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
dela to cual al historia de a nacion y sus teritorios.
Ladspsicén vl  ConsevaidnTtal teindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posle fent i ars esiaons o HItorl e e cueka Qe s genran 1o Qu i o status sanaro y osaaro dl i qu egsan camios en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
1 Guia Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de presevacion
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 \NTANDER
cadigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA [ _DE s sb e I o[ e [mr]s
68 | 80027 | 10 inscripcion de Vivero| il i i 2] 8 X X Docmentosexpedos ars Fegar s personas naturales o Uridicas como Wveros et s caldad como producores de material de cacao. que l0s viveros son 3 ‘ara producrr|
« Solicitud accxpmm x| x POF getal de propagacion. inspeccion, vigilancia y control productores 3 6n de cacao, para minimizar los riesgos de introduccion y diseminacion|
« Acta de visita tecnica X e enfemedades  lagas ce cacao mejorando a1 prouces 6 6 preservando el pais.
« Resolucion Registro x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Solicitud de Modificacion x| x POF 5 s i
dos d 6nenlas 6 i en prescribe 3 los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 affos
La disposicén final e Conservacidn Toalteiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico pr s posile fuente primari para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
To cual al istoria de la
La disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenca de valor hiscrio por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, (emsndw en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | bilater:
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, o documentacidn en soporte papel, se deb realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y s procederd a su digtalzacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacin Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
66 | 80027 | 10| ' |Cortificados de Inspeccion Sanitaria para Exportadon 2 | 8 XX [Documents ol epedi por e el vt gk ulcado ot U Pueto Aeroper o Fentato PAPF, o 1l 5o 7003 Qs o 3poral e co s el scsalais giao por & . £ Crlics Qe o il 10 someido s un s o ps parte de un
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF v que el animal estd v parasit de herid:  cuenta con un plan de . recibi6 un uso est
« Solicitud de inspeccion x| x POF en el pais exportador y es apto para ser transportado.
« Comprobantes de pagos de servicios X POF
Estos d v dmitr, restringir o prohibir material animal, con el fin de prevenir [a salida i enfermedades u i que puedan afectar | via
» Certificado Zoosanitarlo para Exportacian (S) aplica) x POF Salud humana. Lo anterior se realiza con el I Jombi i d v para preservar y el de Colombia.
« Modificacion de Certficado Zoosanitario para Exportacion (i aplica) x POF
« Documentos soporte (si aplica) x| x POF £ larar que vsu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
. Tecnica del x| x PO

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

L dos d enlas teniendo en L prescribe a los cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

e centifico, fos cual paral 9

En parte de la documentacidn se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|

otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en

En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al i 2 o una I segin lo indicado en Ia Tabla © Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,

aue s cncuenra en o Memora Desrptis. E irtnteaclarat ue I vlmen documentalprodcko ara cada o y flersde una gerencasecinal  oa; por et realar o proesd de sl s necsaro ene o cent 103 porcntls cicadis e Tala 9 para cada a0 partcur. £
delos

Una p e el procesa de Transf daria al de manera

Se procederd ala formato PDF/A con fi o indicado en 1a Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Dacumental), dando cumplimiento a la acciones de preservacién|
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

L 3 Jados por a entidad, a P Documental o Vi Documental.

La eliminacién de transcurrido el o Administrat Tecnologias de Ia Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codigo Retencién | Soporte m: Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES P Formato s PROCEDIMIENTO
oAl o |5 A6 [ ac | e [ & ol wr]s
68 | 80027 | 10| 7 |Certificados de tar i 2| s X | X | ocument oficial expedio or e mécico vetrinario el A uicado e unPuert, Acrpuertc o asFrontrz (PAPF, medane o uals erend qu o imprtacion cumple on s requsios sosanaro exido por o pals. 5t et aue o animl fu sometd s un examen clino or pate deun
« Certfcado de Inspeccion sanitaria x| x POF , Qe e animal estd de  cuenta con un plan de , recibio un
«Solictud de inspeccion (5 aplica) x| x PF enel
« Comprobantes de pagos de servicios x PoF o . ooyl . o . sl com et - oot animal
sto documentosevdncian el controy regulacin ars aceit,estingi o proia imporacén de matral anmal, con o i e peveri b evada 6 6 v otros agentes la sanidad animal
« Documento Zoosanitario de Importacion (i aplica) X PF o " et oo e oot
. aplical x PoF
« Certifcados Sanitrios del pis de origen segun el producto (i apiica) x| x PF v serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Documentos soporte segun el producto x| x PoF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
dos d nenlas 6 en prescribe a os cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 afos.
3 i 6 6 , 105 cual 6n cientif para i
nparte de 12 documentacin se determing f existenca devalor istéico por sr posbe fuente primaria para Historia, estatus sanitario y pais cambios en 2 condicien sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar de en 6 o
n parte de 6 1a existencia brico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cual historia de la
A pesar de su importancia su disp es Sleccisn, debido aplicard I do una 8 segn lo indicado en la Tabla 9 6n anual
ave s encuenvs en o Memors Desrpis. £ importnte sclrr aue el volumen doumental produo vari ada o iferede unagerencseccions s, or et reaizr o procesodeslecein s necesaro enr n cuen 10 porcentjs diados e Tabl 8 para cadacs prtar. esta
delos fas pl
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 4 de manera
Se procederd ala 6 formato PDF/A con fines archiviticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Gufa GD-SAF-G-2.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
ta 6 Jados por la entidad, én Documental o va én Documental.
La eliminacien de s o il Administ 5 Tecnologias de la Informacien.
o] s 2] ¢ X X Documento por medio del cual s autoriza el wansporte, por una sola vez, de 105 productos de ransformacian primaria obtenidos de 1as plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico destino, que es valldo en todo el Esto permite realizar o
forestal y Ia proteccion del medio ambiente en Colombia, mediante I revisién de soportes y verifcacién de requisitos para negar o autorizar Ia moviizacién, entre lo cuales ests laexistencia de un registro de plantacien forestal comercial bajo la titularidad de fas personas naturales o juridicas poseedores del
< Copia del registro de plantacion forestal comercial x
. I forestl I teritorio x| x PoF stos d producidos a 1CA, el cual permite via web expedic K forestl
nacional
« Comprabante de pago expedido por el A M ooF c | realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Copia de Certifcado de Movllizacion x| x PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
« Solictud de anulacion de certificado de movilizacion (5 apica) x fi
« Respuesta de anulacion de certficado de movilizacion (5! aplica) x| x POF
Entrega de Formas de Certifcados de Movilizacion a Empresas L dos o entas en o los cineo (5) af 7 dela Ley 2094 de 2021, 10 afos
« Solcitud de usuario de acceso al aplicativo  respuesta x| x POF
La cspsicon fnal s Corsriacin Tt eiendooncuenta e s deermin 1 et de vlor itk po e psile e primart pra Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
«Solicitud de formas x| x PoF o cual al historia de la nacién y sus teritorios
« Acta de entrega de formas x| x PoF
= Oficio de entrega de formas utlizadas por la empresa x| x POF Ladspsicén vl  CosevaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons o HItorl e e ceka Qe s genran 1o Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egstan cambios on o
« Solicitud de anulacion de certificados de movilizacion (i aplica)l X condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es
« Respuesta de anulacion de certficado de movilzacion (St aplica) x| x FoF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1 Guia Digtalzacién Documentos,
6 | 80027 | 10| 11 2 | s X X DCmetcs G Cricer ISna] 105 SGen, araCorIar o BUsras PACces Garadas (B7G) 3 prsonas atale o WHIas (oo, posesdr s o 81adotas G preio 0 poduccn s pecuats o 1 oot naciorl, specament 03 Gedcads 3 1 produecion G ech. V3 19
producci6n ganadera de carne de bovinos, bufalinos, /o porinos Esto 1as Buenas Pr (87G) son aquellas précticas recomendadias con el propsito de disminuir riesgos fsicos, quimicos y bioldgicos en Ia produccién|
. Buenas Pr 1 Buenas pract i x| x PO primaria d ed: [ sanidad, e bienestar animal y Ia proteccién del medio ambiente.
« Respuesta a solcitud de vista de aucitoria x| x PO P uego dela del blecidos en la il normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), Ias buenas prcticas en
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (5! aplica) x 1 almentacin anmal (8PA, s mldas sntara ar a deteci, control, rradiain o enfermedades  plagasde conra ofical,  demds medida saiarias y d osegurdad vigents. Lo anterior con o propit o garantzr acalldad e nocidad de o alimentos d consumo humano y d s
« Lista de chequeo BPG en a produccion de Leche (Si aplica) x | ademés de p y mej ombia.
. aplica) x
« Listade chequeo B7G en la produccion Porcina (5 aplica) X aue ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. ve; liea) x Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Lisa de cheaueo B7G en equidos (si aplica) X fi
« Certficado de BPG/BPAP generado x| x PO
i " L dos d entas en o Tos cinco (5) af 7 dela Ley 2094 de 2021, 10 afos.
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (5! aplica x
e picolas (51 aplica) La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Lista de chequeo BPG en a produccion de Leche (Si aplica) x o cunt o Hioris de s
. aplica) x
« Lista de chequeo B7G en a produccion Porcina (s aplica) x Ladspsicin vl  Coservain Ttal tnindo e cunta qu s deleming I exitenia e valr st por s posll fent rmari ars inesigaione o Hitola teiend e cuta que s genran 1o qu i o status sanaro y osatario dl s  que egstan camos e o
. ve ics) X condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es
« Lista de chequeo BPG en equidos (si aplica) x
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e — INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
30027 NTANDER
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicen Final
. SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES P Fomat P PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s a6 [ac | e [ alelw[s
68 | 80027 | 10 12 |Certfcados Fitosanitario de Exportacon 2 ] 8 XX [ ocamento msional expecido por e ICh e o que e st Iacondcin asataria G calulr o st o regamentacon osaal, crsando prevamente I vericacn d 0 €l osaais xdo pr I i G Gestno due den cumpl Paros, productos vegetals y arlclos
o cuando l pais eceptor I e sose ez ora detctar y preveni s ptencil sl dispersion edades pelgrosos que puedan afector a sanidad
« Ceriicado fitosantario x| 7oF vegetal o animal, ) 6 i olombia yla real delas i enlos mercados
«Solcitud de inspeccion X #oF
« Comprobantes de pagos de senicios X voF & Vs s realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina poductora,
« Soportes documentales (5 aplico) x| x #oF
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de fa GO'SAF-G-4 Gua
dos énenas & # o prscribe alos cinco (5) atos fculo 7 de Ley 2094 de 2021 5 10.fis.
e 6 dentico, i 6 : s cul én cent para i
npart de s documentacin se determing  exitenca devalor istéico por ser posibe fuente primria para investigacionesen Histori,teiendo en cuenta que se generan regsros estatus sanitarioy pais cambios en la condicin sanitari o fitosanitaria de
otros aises. €5 e resaltar fitosantaria es fundamentalde o °
nparte de 61a existencia érco por ser para Historia,puesto fundamental para I reconstruccidn de I historia nsitucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la misidn nstitucional, 0s obetios de a
entidad y su memoria,con o cual histora de la nacion
A pesar desu importancia su disp esseleccién, debido splicars o una seginloindicado en'a Tabla 9
e secncuenir en o Memoria Descriptivs. £ mportate aclarar que el vlumen documental producido vari cada oy dfere de na gerencia scconal  ta; pr est,l eaizar e proces de slecin e necesario tenr e cuenta s porcentles nicados e a Tabla 9 para cadacso particulr. 53
delos las o i
una 2 el proceso de Transferencia Secundari s 3 de manera
se proceders ala formato PDF/A con fines archiviticos de consula tenendo en cuenta o indicado en a Gufa GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a argo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (harePoint,Senvidor, Sistema de Informacién, ) al
el Plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
e Jados por Ia entidad, én Documental o vi Documental
Lo eliminacién de los documentos 3 una vez transcurido el o Admirist s Tecnologias de la Informacién.
10| 13 |Certifcados Fitosanitario para Nocionalizacion B X | X_|Documento ofical expedido por e mgeniero agronomo del ICA mediante o cua se refrenda que 1a Importacion cumple con 05 requs os fosanitarios exidos y que N0 consitaye r1esgo para 1a sandad agropecuaria el pas Esto aplca para as plantas, productos vegetales y aiculos reglamentados como
embalajes de material vegetl y demds relacionados en las meidas fitosaniarias vigentes en Colombia. Esto e realiza para detectar  prevenr a potencial salda, dispersion lagas enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad
« Certfcado ftosantario para Nacionalzacion x| x #oF i sl v & ” Ve " > Pl v gertes peigrosos que p
vegetal o animal, . olombia y | realdelas enlos mercados
«Solcitud de inspeccion X
« Comprabantes de pagos desenicios « | x ooF & larar que ysu realiza l Avchivo Central de a Gerenca Secclonal correspondiente a ofcina productora
« Documento de Requisito Fitosanitario para Importacion (5 apica) x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a parir del cierre del expecinte, que sucede al terminar a vigenca fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os ineamientos de Ia GO-SAF-G-4 Guia
 Certifcado Ftosanitario de Origen (s apica) x| x #oF i
« Soportes documentales (5 apica) x| x PoF Los periodos d entasts teniendo en i prescribe a os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, s es otorgd un tiempo precaccional de 10 aos
e cientifico, Tos cuals paral i
n part de a documentacion se determing la existencia de valor istérico por ser posibl fuente primaria para nvestigaciones en Hisoria,teniendo en cuenta que se generan registros que moifican el estats sanitarloy itsanitario del pas o que regstran cambios en la condicion santaria o fitesanitariade
otros paises. £ d resalar que lacondicién sanitaria o fitosaitaria es fundamental de stablecer y demostrar en los
n parte de la documentacion se determin la existenciade valo histérico por ser Historia, fundamental para I reconstruccion de a historia nstitucional de I entidad,en tanto que da cuenta de fa misién nstitucional, os obetivos de a
entidad y su memoria, on lo cual puedie contribuir al conocimiento de a histora de a nacion y sus teritorios
A pesar desu importancia su disposicien inal s Sleccion, debido al i Jeccionando una I segin o ndicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
au s encuenta enta Memoria Descptia. s imporane cra e o volumen documental roducid vara cada oy dier d una erenciaseconal  oa; or et elar o roces d slcin s necsa teer e cuent 1o porenales ndiados e a Tl  ara adacso parclr. £t
delos
una s o el proceso de Trans daria al demanera
Se procederd ala formato PDF/A conf To ndicado en'a Guia GO-SAF-G-2V.1,dicho proceso estard a argo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (sharePoint,Servidr, Sistema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as accones de preservacién
el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
N 3 Jados por Ia entidad, a y Documental o vi Documental
L eliminacién de i wranseurrido el o Adminisurat Tecnologias de la Informacién.
@ | s0027 | 15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
6 | 80027 | 15 | 1 |Comsecutivos de Comunicaciones Ofiales Enviadas K X Copia o razén el (Ao 11, 2000
* Copla de comunicaciones oficiales x| PoF (Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel 610 cuando sea requerido el emio fisco de las comuricaciones ofcales. Esto apica en el caso que lostramites propios aslo exian o enel o
usuario externo destinataro para recibir noifcacion fisca e a respuesta  un derecho de peticén o un tramite que ain o se encuentre sstematizado a través de un aplicativo delICA.En caso de no sr requerido el enviofsico deldocumento, ste se considera nativo digital y no debe ser impreso en soportel
papel
& I serealizaal dela Gerencia a
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede a terminar 1 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GD'SAF-G-4 Guia
Los periodos énenlas teniendo en Tos cinco (5)a iculo 7 de I Ley 2094 de 2021, s s otorgd un tiempo precaucionalde 10 aos.
s eliminacién de fosd s o o a s Tecnologias de a nformacion

6de34



3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

80027 \NTANDER

& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES por Formats Pos PROCEDIMIENTO
68 80027 | 15 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas. 2 8 X Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar heche I y sus posible en razén del ni onyse la unidad o la que haga|
(Articulo 7,
o T
Los dos d énenlas o igr en prescribe a los cinco (5) afios. iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, 6 10 afios.

[ Sz T | [Comenaivs e Comedoes O e T X B e : 0 e o o

* Copia de comunicaciones oficiales x POF Es 1 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Lo lmpos e et s coenan 3 ot cl dl egedene, e scse o eminr el i, corsenand el A de Gestén (o), Bosrmene s debe relr o procsde Tansfern it Achv Centa concrao s et e b GSAF--4 Gl
T I T T

68 80027 | 16 4 2 18 q cronoldgica los d de | o i Cuantia, para adq s | funciones del Instituto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad
Etapa de Ejecucion X PDF. contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. valor] U
< Sl d conetacin o il Tt e e ul et pricat o0 o s, qune dbe cumpe o o oo e vracon talds e a o I (Deparaments ANt g I arln il (D9, Mo 4 Contatadion el iadoade e Sl g Conrats (o
Gotatons s o tneh
oo de essend en macen S ) |
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal x PDF 3 I se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Estudio del sector x POF a partir de la vigencia de Ia péliza o garantia, i el proceso de al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién|
« Initacion Publica x POF Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios)
» Respuestas a observaciones invitacion publica x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
« Oferta de a Seleccion de Minima Cuantia x PO Artculo 55 de a Ley 80 de 1993, 5e s otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
 Evtunin e conmenr v e o
* Acta de recomendacion x POF En parte de 6 la existencia drico por ser para Historia, pt a fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la|
G o i x| s esar d s mportant su dsposicln ot s S, eido esears doun e olndato el Tols onart )

Hud Registro Presupuestal en la Memoria D ti e ia cada afi aotra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.

sl o e oo o a ; s e v i i . o s orcenls i e T o o P
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Si aplica) X POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
Incumplimientos (Si aplica)
 Estructuracion X PDF. Informacién.
iion

68 80027 | 16 7| Contratos de Bienes y Servicios de M 2 18 Directa, para aday funciones del Instituto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta
Etapa de Ejecucion e contrata idi o les, la prestacion la o 6 bien o servicio, o por
* Oferta-cotizaciones X POF Funcion Publica (DAFP), Modul u o Contratista [en linea])
i —— o
* Estudios previos x POF Es { se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
i ddsecer o
* Resol d Manifiesta X POF Los a partir la vigencia de i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central Guia
* Minuta de Contrato X PO Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
* Solicitud Registro Presupuestal x POF o3 dos d énenlas 6 teniendo en los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil los ) aii
* Registro presupuestal (SIIF firmado) x POF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Cronograma de actividades (Si aplica) x PoF entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
e dosuprion o
Sl de icon meicaion oo (5 o) o s pesr g s mpartanta su dsposcin il s S, eido : s descdoslsaumen " demusiap .
Incumplimientos (S! aplica) expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
» Solicitud de incumplimiento X PDF i v d o
* Hechos Generadores del presunto incumplimiento X PDF al formato PDF/A, extension del " harePoint, Servidor, b k
+ Pruebas que soportes y demuestren el presunto Incumplimiento X POF del Plan de Preservaci6n Digital a Largo Plazo.
s oo " ‘ ; ; | — oo de 1 Ofin de Tecnlois el
» Veracidad de la informacion X PDF. Informacién.
e atmiiarate lowr
St uiacn | e
b e iseon o
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

80027 \NTANDER

g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retenddn Soporta Formato Disposicén inal PROCEDIMIENTO
oA | o [ss 26 ac [ ¢ (& e [wi]s
68 80027 | 16 8 | Contratos de Comodato 2 18 X q cronoldgica los d d | o por | idica, en iz, para que haga uso de ella, y|
+ Solcitud de contratacion X 7o con cargode estiui a mism especie después de terminar ¢l uso
~ Estudios Previos (1 apica X vor
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario).(si aplica x POF La subserie Contratos de C 5 juridico, los cual posibles 55 de la Ley 80 de 1993,
. por parte del (Cc de X PDF
. E ) X #0F & vau e relia a Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondiente a 1 oficina procictora.
e X o
. de la entidad solicitante x POF a partir de la vigencia de la poliza o garantia, i el proceso de’ al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién|
M 2 X POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Documento que facute alRepresentante Legal para contrtar X #or
* Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal x PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
« Antecedentes disipinariosyfscales de [z entiday delRepresentante Legal X #or o 5 de 1 Loy 80 1055, oo s oot o sempe ressucions e 20 ahes
* Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente X PDF
N la modalidad directa x POF En parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, pt a fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de lal
* Minuta de Contrato x PoF entidad y su memoria, con lo cual la historia de la
« Garantia X #or
At de rregadl b i del i eciecucion x| s s mporocs s dspsi nl s Selecin deid f vl documetal s splcar n it culivo, selecionado . muestsde s coniaosdecomodat e rfnfisonlidad d I o, e aue vl un conibin I sndad sapecar i rocudad
kot M o Colombis loindicado enls » . Memoria Descriptiva
 nforme inal de Supervison X #or ) )
L ntorme Hra de supervstr X o una el proceso de Transferencia Secundari s de manera
« Acta deliuidacion susrita por as partes X #or
ot e neoon comdots X o Los documentos en soporte nativo digta e deben converti alformato PDF/A, siempre y cuandoIa extensidn delformato o permita,conservindolos en sistemas de lmacenamiento seguros (SharePoin,Senvidor, Sistema de Iformacidn, ! al
el Plan de preservacion Digtal a Largo Plszo.
L documentacién no selecconad se elimina. La eliminacién de s documentos en soporte natvo digital se hrd una ver transcurido el tiempo de permanenca en el SharePoint d cada Unidad Adrinistrativa, reaizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo e a Oficina de Tecnologias de
Informacién.
& | so0zr |17 Convenios
68 80027 | 17 3 Municipales 2 18 X_|subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre diferentes dependencias o entidades descentralizadas para el cumplimiento de sus fines, planes y programas (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadministrativos,
Etapa de Ejecucion Bogota: 2016. en Universidad Li Facultad de Derecho, p. 51).
« Solcitud de ontratacion X #or
« Solcitud suscripeion convenio (5 aiica) X oo apartirdela igencia de I pdliza o garantia, . ol proceso de a1 Archivo Central considerando s ineamientos de 3 GD-SAF-G-4 Guia Implementacién
G el Entdad(s plca) X #or Tablas e Retencion Documental conservando (18 afos).
- Estudio previo debidamente dilgenciado  firmado X vor
« Carta de intencion por parte del conviniente (Gobernacion y/o Municipio) x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se quela derivada de la seie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que fa accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el
«Fotocopia de a cecul de ciudadania del representantelegal del municipio /o su delegatario X o0 Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s lesotorg untiempo precauciona de 20 afos
« Fotocopia del el X #or
* Ordenanza otorgadas Alcalde por la Asamblea Deps ‘el Concejo Municipal x POF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en|
R Juicales del deia /o celes x| eor materi aropecuara propios de (eritario s paracel fdenticad
e del dels X vor
* Cartificaclo de Antacedentes Fiscales del representante legal de |a entidad territorial v/o delegatario x PDF En parte de la documentacién se determing la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de lal
* Fiscales de la x POF entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
- X #or
o (207 ot ey X ol A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un eriterio cualitativo, seleccionando como muestra el 100% de aquell que reflejen \ es decr que 1a sanidad ¥ inocuidad|
* Certificacion detallada de aportes de la Gobernacion y/o municipio X PDF Colombia
« Centfcado de Aportes Parafscales X #or
| Corticado de oore X o una o o e proceso de Transfe daria de manera
« Garantias X oF
e egstro presapuesal r ol Los documentos en soporte nativo digtal s deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensidn delformato o permita, conservandolos en istemas d almacenamiento seguros (SharePoin,Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando curplimiento  as aciones de preservacion
«Registro presupuestl (SIF-{5i aplca) X oF del Plan de Preservacién Digal a Largo Plsto.
« Comuniccion designacion supervisor X Por
« Act de ncio X vor s documentacién no seeccionada se limina. La eliminacidn de s documentos en soporte nativo digital se hard una vez ranscurrido el tiempo de permanencia en e SharePoint de cada Unidad Adminitrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Ofcina de Tecnalogias de la
« Plan Operativo (5i aplca) x POF Informacién.
« Cronograma de actvidades (5 aplica) X oF
 Iforme de supervsion X Por
« Solcitud de adicion / mdificacion o prorroga (i apica) X oF
+ Reporte y consignacion mensual de guias expecids por converios X o
Incumplimientos (1 3plic)
+Solcitud de ncumplimiento X oo
« Bstructracion X oF
 nformacion del negoci uridico X Por
« Balance firanciero del negocio X oF
« Hechos Generadores delpresunto incumplimiento X Por
e ¥ demuestren o presunto X oF
~ Gentficacion de I multa 3 mponery/o estimacion delos peiuicios X Por
« Garantias X oF
+ Veracidad de f nformacion X Por
« Acto administrativo X oF
Uauidacion
» Solicitud de Liquidacion x POF
« iquidacion bilateral o de comun acuerdo X vor
« Liquidacion unilsteral x POF
+ Acta deLiguidacion X Por
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codgo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retendén | Soporte [ Formato Disposicién final PROCEDIMIENTO

YN T N 7 ac | » [ & E [wr] s

68 | 800.27 | 17 | a4 [Convenios Interadministrativos > [ X_] subserie documental en a que se conservan los documentos mediante los cuales se dades publ vitud al 5 entre las mismas, con el prop6sito de cumpli 10s fines propios del Estado y 0s de cada una de ls
Etapa de Elecudon dad i REA, Edwin Maurico. L Bogots: 2016 fster en Universidad Libre de Colombia. Facuitad de Derecho, p. 50)
« olicitud de contratacion X POF
« Solicitud suscripeion convenio X POF £ ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
- del X POF
« Estudio previo debidamente diligenciadoyy firmado X POF aparticdela vigencia de a pdliza o garantia, i al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion|
.c por parte del del Muniip delegatario, en el convenio x POF Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
« Fotocopia de a cedula de ciudadania del representante egal del municipio /0 su delegatario X POF
« Fotocopia del del x PoF Los periordos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civilderivada de a serie prescribe a los veinte (20) afos segin el

Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
. das por el ] del municipio, para X POF
Judiciles del del municipio x POF n parte de 61a existencia érico por ser para Histora, puesto q fundamental para 1a reconstruccien de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos de la
« Certficado de Medidas Correctivas del representante legal del municipio x POF entidad y su memoria, con lo cual Ta historia de la
« Certficado de Antecedentes Fiscales del representante legal del municipio x POF
» Certficado de Antecedentes fiscales del municipio x PP A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental,se aplicard un criterio cualittivo, seleccionando como muestra el 100% de aquell s decir que 602 la sanidad ¥ la inocuidad|
« Certiicado REDAM x PO Colombia. Es queel o ia cada ai seccional a otra; por esto, al realzar el cuenta indicados en a Tabla 9 para cada caso partiuiar.
« Certficado de Antecedentes Disciplinarios el representante legal del municipio X POF
« Certficado de Antecedentes Disciplinarios del municipio x POF e alproceso de Transferencia Secundari l y s de manera
« Registro unico Trbutario (RUT) del municipio X POF
« Certfcacion detallada de aportes del municipio X POF § X 5 \
Contfendo de ngores paratecaes M oor s documentcs :\az‘o‘:‘o;:::::::r::;:::ﬂdebenmnvemv al formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 a
« Minuta del convenio X POF
« Garantias-poliza ce cumplimiento (5 aplica) X POF X X X §
~ Sollitud Regisiro Presupuestal (9 aplit) M vor La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion e los dacumentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrdo el tiempo de permanencia en el SharePaint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Registro presupuestal (SIF) - si aplica) X POF Informacién.
« Comunicacion designacion supervisor X POF
« Acta de Inicio X POF
« Plan Operativo (5 aplica) X POF
« Cronograma de actividades (5 aplica) X POF
« Informe de supervision X POF
«Solictud de adicion / modificacion o prorrog (siaplica) X POF
Incumplimientos (Siaplica
«Solicitud de incumplimiento X POF
« Estructuracion X POF
« Informacion del negocio Jurdico X POF
« Balance financiero del negocio X POF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF
“p ¥ demuestren el presunto X POF
« Certficacion de la multa a imponer /o estimacion de los periuicios X POF
« Garantias X POF
« Veracidad de la informacion X POF
« Acto administrativo X POF
idacion

« Solicitud de Liquidacion x PoF
« Liquidacion bilateral o de comun acuerdo X POF
« Liquidacion unilateral x PoF
« Acta de Liquidacion X POF
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cadigo Retencidn | soporte | Formato Disposicén Fnal
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES por Formats Pos PROCEDIMIENTO
oa] o [ss 26 ac [ v [ & [
68 800.27 13 PETICION 2 8 enlaql los de [ e , ante | e pblicas, para L prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la|
+ Actade apertura de buzon X | ooc ror Consitucion. Bogoté: Edtoral Rosario, 2007, p. 16).
«Solcitud Derecho de Peticion X oo
« Respuesta Derecho de Petcion X POF Lo tempos de retencion e cuentan a partr del cirre del expeciinte, que sucede al emitirse el documento de respuesta a derecho de peticid 6 (2 afos), e proceso de Transterencia rimaria 3 Archivo Gentralconsiderando los ineamientos
e 1 GD-5AF-G-4 6 én Documental B
dos de 6n en las o igr en prescribe a los cinco (5) afios. lo 7 de la Ley 2094 de 2021, 6 10 afios.
n parte de  documentacion se determing I existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materalde a nacidn, puesto que su contrido registra ivencia, hibitos, costumbres, tradiciones,valores, modos de ida o desarrolos econdmicos, sociales, politicos,reliiosos o etétcos en
matera agropecuaria teritorio i identidad.
n parte de  documentacion se determing I exstencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerriente a1 creacidn de conocimiento, s cuales sirven d fuente de nvestigacion centiica especialmente para fas cenciaspoltcas, el Derecho y I administracion
piblica, ya 5 ciudadanos y e Estado,
En parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, pt a fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la|
entidady su memoria, con o cusl histoia de fa nacion Loanterior o develan os cambios en por s enidades para arantizar el derecho de pticen.
A pesar sudisposicien 6n, debido ! s reaizard uns el orden que son presentados
Selecconar el 100% 6 ialados en el Captulo 1 de G
Selecconsr el 100% de los derechos de peicn de interés colectivo, es deci que resuelvan s necesidades de grupos tnicos, relgiosos, sindicato, asocaciones de derechos hurtanos, comunidades campesings, colectivos de defensa de f diversidad sexusl colectivos de vctimas, colectivos de personas en
condicion de discapacidact
Selecconar el 100% expresados e s sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-164 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1995, T-264 de 1998, SU-062 de 1999 de I Cote Constitucional.
Selecconsr una muestr de os derechos de peticion d interés genera,esdecir aue a prti de unasolcitud ndividusl se resuehvan necesidades de I3 ciudadania y aue acuerdosl seginlo indicado en 3 Tabia
por pr o Memoria Descriptiva.
Seleccionsr una muesta de los derechos de peticén que expresen quejas, eclamos o denunciss sobre I prestacion del servicio por parte de I entidad, una ofcin o un funcionario ests muestra s conformard de acuerdo al volumen documentl segin lo indicado en fa Tabla 9 Porcentajes de muestra o]
produccién anualde expedientes, que e encuentra en la Memoria Descriptva.
& Jorar que el volumen » por esto,  reaizr el en cuenta los Tabla
una 5 el proceso de Transferencia Secundaria s 4 de manera
Se proceders a 5 i i 1 ia
N 5 Jados por I3 entidad, Documental o vi Documental
& 5w [ =
e | w0z [ 22| 1 T X v aroata roductos Terttora nacional, aon gar especfico, tanto en el lugar de orgen como an l de desino de 15
. e Feieral SR Y/ SIGAY X Jes, product aue sevan a movizr. € 1a base para a autorizacén o no de la a IcA intervenir de para prevenir I difusion v 3 viglanciay
+ Acta de entrega de usuario y clve para e mancjo de Sitema de Informacion para Guias de Movlizacion Animal SIGMA y/o SNIGAN (personsl para atencion de| X control (v
concentraciones ganaderas)
X I i para que camp " o110, cent el dad sob
. para Animal SIGMA y/o SINIGAN plantas de beneficio y/o frigorificos P PN i "
« Act entrenamiento personal programa de movizacion X
Cabe sefalar que 1as Guias Sant lectronica a través del para (SIGMAy/o SINIGAN)
« Certfcado de embaraque X
* Comunicacion bloqueo preventivo x| ox PDF 3 larar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a Ia oficina productora.
« Comunicacon levantamiento bloauco prevertivo x| x PoF
- gl al pais-crlar 03 de 2019 x Los delcerre el expecient e al terminar a vigencia fiscal, e proceso de Transferencia Primariaal Archivo Cetralconsiderando oslineamientos de la GO'SAF-G-4 Guia
. fega X e
s Jes, productos y subp x| s
g X
Losperiodos entast e . vescribe al0s cinco (5 7 dea Ley 2094 de 2021, s s torg untiempo precaucional de S afos
. s Jes (slda) del sstema " lesy/o paraues natura " X G © 4 g wo b
. para movi de animales 1CA-Socicad Especiales - SAE X Teniend " . s ’ , e et der
* Guia sanitaria de movilizacion de animales X PDF eniendo en P 2 especie ¢l procesode eliminacion de fa
unaver transcurrido el Avchivo Central utlzando ef P por I entidad, dicho GOSAF1009 V-1
+ Ingreso de terneros a acopios con desino 3 sacrifici x| x oF
. para Guias Anirmal SIGMA /0 SINIGAN X xusx Instroctivo Elminacion Documenl
. s X
. 1a movizacion o X s eliminacién de tanscurido el o Administran Tecnologias de Informacicn.
«Planills recbo. X
« Planil vigianciay control de animal X
« Reporte deciaracion nacimientos y muertes e animales x| x oo
. X
. X
x| x oo
«Solcitud anulacion de Guia Sanitaria de Moviizacion nterna de Animals el s
. x| x oo
« Solcitud Guia Interna de Animales (GSW)de produ x| x oo
. R0 bovina x| x o
. X
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codigo Retendén | Soporte | Formato Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Format P PROCEDIMIENTO
oa | o [ [so Al ac | v [ E [t
68 | w027 |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO > [ s X [Agrupscion documental que orients los princpios icad por los funcionarios y servidores pabl i de s actidades del Almacén y registra Ias actividades sdminisrativas realizadas para el conrol, seguimienta y optmizacion]
p—— X de a geston e misionalidad, o gencian deinventario, trasp: il de estos b
« Control de bienes en senicio X
& ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
.c © d X
( X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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
-c (cM) de Traspaso x 6 6 "
« Comprobante de movimento de inventario (CMI) e Auste X
.c © X dos énenlas 6 o en prescribe  os inco (5) afos 107 de o Ley 2094 de 2021 6 10 fis.
b X s 1a subserie no desarrola vl : I " de a depend a debe relizar el de el dela d do el tiempo ) Archi ]
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrala valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a a gestion administrativa de la dependencia productora,se debe realiza el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez transcurrdo el tiempo de permanencia en el Achivo Central
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Baja por perdida, b0 o hurto x o b AR - o . : o er
i 1a enticad, Documental o Documental
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Baa por dafo, caso foruito o fuerza mayor X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) e Baja por reposicion x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinestro X
. (CM) de Trastad X
. © proceso X
6 | so027 |20 EHICULOS D X T sgropacion o Tcadas para f conra, GeT o del
= Foja de vida del vehiculo X
- Soportes de Compra Heuk manifiesto de Aduans, Improntas) M 3 larar que ysu realiza alArchivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Tarieta de propiedad (copia) X
« SOAT (Seguro Oblgatorio de Accidentes de Transito) X Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte revsion tecnico mecarica &
« Polizade 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 accién disciplinaia derivada de la serie preseribe a los cineo (5) aos establecido en el Artiulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Ariculo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
« Reporte mantenimiento individual X establece que fas plizas enen una de cinco (5) aios. Adems, Ios lbros y (10) s contados a parti de a fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, g el Artculo 28 de a Ley 962 de 2005, o
 Administracion, Uso y Cuidado del Parque Automtor cual apiica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en dela enidad, Por 1o antrior, se es oorgg de 10 afos,
« Solcitud del servicio de ransporte X
« Inspeccion Preoperacional X n parte de a documentacién se determin Ia existencia de valorcienifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacion concerniente a la Tos cuales sirven Jatvas  ls das para
« Planll controlde vehiculos que pernoctan parueaderos fins de semana X gestion del vla atencién
« Solcitud de elementos 5iaplice) X
n parte de fa documentacidn se determin 1a existenciade valor histérico por ser Historia, fundamental paraIa reconstruceion de a histora insttucional e fa entidad, en tanto que da cuenta de a mision nsttucional, los objtivos de a
entidad y su memoria, conlo cual puedi contribuir al conocmiento de a historia de a nacidn y sus territrios. Los istoriales de vehicul 1a estion del  porlo cual insttuciona.
A pesar - debido
Seteccionar una muestra de s hisorials de vehiculos especiaizados, toda vez que pueden ser una fuente de iformacién en temas histricos y cientficos que permitan conocer cusles eran Ias acciones de fa entdad en fa adminstracidn de un parque automotor que requiid una atencidn ténico-mecénica
Io ndicado ena Tabl 9 Porcentajes de muestra po produccion anual de expedintes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
3 larar que el volumen por esto, al reaizar el necesario tener en cuenta | Tabla
una o el proceso de Transferencia Secundaria al demanera
e procederd a vi a
" g Jados por 12 entidad, a y Documental o vi Documentl,
& | so02r | 26 INFORMES
6 | 80027 | 26 | o |Informes de Gestion de Indicadores 2 | s X el diseho, formu. 2 T Sistema e una entdad (Banter AGN). Aunque depende del Upo de activdades que refej, 1o mas habitul e que se realice
) 1o 6 s tvidades realizad s enl én de 3 6
« Informe de comportamiento de indicodores de gestion X wor “ !
Como I informacién esté consolidada 1a 0f no
Los tiempos e retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede igenca fiscal, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos e la GD-SAF-G-4 Guia
Los periodos énenlas 6 teniendo en : Tos cinco (5)afos 107 de la Ley 2004 de 2021 5 10.3fis.
L eliminacién s e Unidad Act de Informacion. Cabe aclrar que o Informes de Gestién se corgan en e istema
én Diamante, ] K én de Colidad
& | sz || 12 g Ol 7% en o3 cuales e Tos not Tocales oel 1A, en ocurridos en e pas, asociados a 1o enfermedades de control ofica
~ Formato de notiicacion X 3
+ Notificaciones descartadas X PoF & I s realza al Avchivo Centrol de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina productora.
« Reporte de Resultados de aboratorio X PoF
X o Los tiampos de retencién s cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Estdio Epidemiclogico (i aplica) X POF
« Resolucion de levantamiento de Cuarentena (i aplica, depende de o resultados de laboratorio) X PoF Los periodos d énenlas 6 teniendo en : los cinco (5) afos Io7 de la Ley 2004 de 2021 5 10.fis.
« Clerre de caso X PoF
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materal de fa naci, puesto que su contenido regista vivencias, hlitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, sociales,
iticos, rel del i
Lo disposicion final es Conservacion Total tenfendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacidn concerniente a la creacién de conocimiento, los cuale sirven de fuente de investigacion ientiica especialmente para las ciencias
naturals.
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existenci de valor histrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccin de I3 historia institucionsl de Ia entidad, e tanto que da cuenta de I3
, con o cual al Historia de
Lo disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, tenendo en cuenta que se generan registros aue modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pafs 0 que regisran cambios en la
condicén sanitaria o fitosanitaria e otros pases. Es d resaltar que la condlcién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en k én biateral
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a estension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint,Servidor, Sistema de Informacidn, 3
el Plan de Presenvacién Digial a Lorgo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
cadigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA DE [s[sb A [ Ac| e [ & e [m][s
68 | 800.27 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2| 8 X ocumentos e iforanf sintesis i del regito d os recuros ecdos or ef CA 3 traués d o diferrtes medio de dos; estos derivan de las solicitudes de tré 3
de un servicio, por o cual el 1o, acorde ala e
« Resumen diario de ingreso X POF
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X que da cuenta 6 6 6n y Recaudo.
= Otros recaudos efectuados por datafono X
v se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
« Soporte de recaudo x| x

Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua|

Los periodos de retencion en a5 6y Central aue laaccio sereprescrie 10 cino () aosesablcidoen el Aticlo 7 e Ley 2094 de 2021, También, e Aricul 632 dl Decreto 624 de 1989 (Esttut Trbutarc)impone e
deber de consevar los ocumentos, nformacion y ruebas tibutarias por un periodo minimo de cinco (5) afos, contados a arti e 1o.de enero del i demis, los por (10)afos contados a
. delGtimo asiento, segun el Articulo 28 deIa Ley 962 de 2005, Por o antrior, s ls otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos
Teniendo en va aue G productora, o 6 el tiempo de permanencia en el Archivo Central
L eliminacién de i ard uno vez ranscurido ef o Adminst 4 3 cargo de I Oficina de Tecnologias de Ia nformacisn
%] 1% T & 3| X_| Documentos de caracter misional con los cuales e reporta la nformacion relaiva a 105 procesos de inspeccion, iglancia y control de animales, productos de origen animal o Ge uso veterinario y dems ariclos reglamentados que van s importados hacla Colombia, con e 1in de preverir el Ingreso y/o]
. a X 7oF aispersion de enfermedadies y/o plagas cuarentenaris, y para asegurar su contrl ofcial y efectuar la vigilancia epidemiolégica conforme con los requisios zoosanitarios calombianos para autorizar su ngreso. se realiza durante el e animales, articulos reglamentados,
+ Comprobantes de pagos de senicios X PoF plagas u organismos benéficos paa realizales nspeccidn, pruebas, exémenes de laboratorio,ratamento, observacidn o nvestigacidn. vealizan para advertir , lagas reglamentadas /o plagas para el pas, las cuales, por su
Vst por ’ . X oor biologia, habitos, concentracién en el tejido animal, propledades fsicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por s inspectores ubicados en fos puntos de entrada autorizados, o icar acciones los . o .
Dctummamton Taaeamtaro de mpartacion 61 omtea) X o actualizar y mejorar el estatus ftosanitario de Colombia.
« Modificacion Documento Zoosanitario para Importacion (5iaplica) X PoF cotos " e establecdos par
« Resolucion de cuarentena (i aplica) x POF
« ertificado de Inspeccion Saniaria de Importacion x POF e | realiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Registro deviita de seguimiento acuarentena X PoF
* Reporte de resultados de prucbas de laboratorlo X POF Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Soportes documentales (5 apica) X PoF b
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (i aplica) x| x PoF
) o 50 ot . ol x oor Los periodos entas teniendo en . Tos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
centifico, Tos cual i e
n parte de 1a documentacidn se determin a existencia de valor istdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,tenendo en cunta que se generan registros estatus sanitarioy pais cambios en Ia condicidn sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. £ de resa damentl de establecer y demostrar en
n parte de fa documentacidn se determin 1a existencia de valor histdrico por ser para Historia, fundamental paraIa reconstruceion de a historia insttucional defa entidad, en tanto que da cuenta de a mision nsttucional, los objtivos de a
entidad y su memoria, con lo cual puedi contrbuir al conocimiento de a historia de la nacion  susteitrios
A pesar de su importancia su disposicin final es Seeccién, debido al i I do una I segin o ndicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
aue s encuenta en'a Memoria Descptie, £ imporane cra e f vomen docmental roducid vara cada oy difer d un erenciaseconal s or et elar o roces d slcin s necsao teer e cuent 10 porenales nicados e a Tl  ara cadacso parclr. £t
pais.
una o el proceso de Transferencia Secundaria al demanera
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la estension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (sharePoint,Servidr, istema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La liminacién de los documentos en soporte nativo digtl se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa realzando su borrad seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Offcina de Teenologias de Ia
Informacion.

@ | s | 26| 1 G | |Pocimentas g e ol cn s cules e Teprta o oo a3 o s G specion, Vglanci Y onv o il rodicos G o il o e s vl Y G il ogATRNaGos 1 a4 v wrporado desds Color <o o 1 o praven s a1l
e A e et < e e cefrmccades 1o s rntras s g ) ol et it e . . dor v el el oo ! o il
Comprabmtes do pasos dosermei. M o s : enéicos para el  pruebas, exémenes de aboratario, tratamient, a salda del envio haci e enun con el propsitodel
« Informe de vista de seguimiento o cuarentena X forar e estatus mercados
« Reporte de resutados de pruebas de aboratrio X PoF . e estbiocos oara
* Certificado Sanitario de Origen (CSO) X POF el
« Soportes documentales (5 alica) . o

aue estos ysu vealiza al Archivo Centra de la Gerencia Sccional correspondiente a a oficina productora

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

L dos d enlas en 2 los cinco (5) af 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
cientifico, los cual paral i
En parte de la documentacidn se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros. estatus sanitario y pas gistran cambios en Ia condicién sanitaria o fitosanitaria del

otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los

€n parte de 1a existencia por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruceion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, os objetivos de la
ntidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al i 2 o una I segun lo indicado en Ia 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 la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
Jos establecid p pais.

Una el proceso de Transf daria al demanera

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

La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hara 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
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 NTANDER
cadigo Retencion | Soporte ormato Disposicén Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Format P PROCEDIMIENTO
oA ] oe [ sso A [ ac | e [ & alew][s
68 | 80027 | 26| 19 imi into Priy 2| 8 X_| Documentos de cardcter misional con los cuales s reporta a informacion relativa a os procesos de inspeccidn, vigilancia y control del material e propagacion que ingresa al pas, con el fin de prevenir I introduccién /o dispersion de plagas cuarentenarias o para asegurar su control ofcal; especificamente
« Solictud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria X POF registran el seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar ¢l confinamiento oficial de artculos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspeccion, prueba, tratamiento, observacion o investigacion, el cual
« Acta de reuniones (3iaplica) X POF aplicado después de a entrada del envio en el errtorio nacional. Estas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categoria de riesgo 4 y se realiza para advertr sobre la presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioecondica para el pais, as cuales, por su biologia, hibitos,
« Solicitud de nscripeion de asistente tecnco X PoF oncenscin e f e vegtl, propetadesficoics y mecnos de i o pedn e detectado or o spectres ubcados s putc deenvadsautricados, periiandsplcar acons tmpranatcon e e de mantner,acualiar  mefrr o et fsantr de
Colombia
« Protocolos (5 apica) X POF
« Lista de verificacion para la aprobacion de una Estacion Cuarentenaria x PO £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de visita tecnica para la habiltacion de la Estacion Cuarentena (si aplica) X POF
« Oficio de habilitacion cuarentena X POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
« Documento de Reaquisitos itosanitarios para Importacion X POF
« Certiicado Ftosanitario de Nacienalizacion * PoF Los periodos énenlas 6 e en prescribe a 05 cinco (5) aios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afos.
« Acta de compromiso entrega y traslado de material vegetal destinado a CP X POF
« Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada x PO e 6 cientfco, i 6 & ,los cual én cientif para i
. plagas en material (i aplica) X POF
* Reporte Laboratorio (i aplica) x POF n parte de fa documentacidn se determin Ia existencia de valor msmncw por ser pwme fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuents que se generan registros estatus sanitario y pais ‘cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de|
« nforme de cierre de cuarentena x PO otros paises. Es de resatar ftosanitaria
« Oficio cierre de cuarentena x PO
« Acta de destruccion de materlal vegetal bajo cuarentensa (S aplica) x e en parte de 6 a existencia érico por ser para Historia, puesto at fundamental para fa reconstruccién defa historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misidn insitucional, los objetivos de
« Correos electronicos (Sl aplica) * osT entidad y su memoria,con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disp es Seleccion, debido licara | o segn o indicado en la Tabla ]
aue se encuentra en a Memoria Desciptiv. £ importante acarar que el volumen documental producido varia cada aio y difee de una gerencia seccionl  otr; po est, a relizar el proceso de sleccin es necesaro tener en cuenta os porcentjes Indicados en la Tabla 8 para cada caso particular. st
Ia cuarentena en el pas.
Una el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
se proceders a va a
B 6 lados por a entidad, 6n Documental o va én Documental
6 | 800.27 | 26 | 22 |Informes de Seguimientos Epidemiologicos S X X g Con los cuales e reporta peris informacion o 3 or a5 Oficinas Loceles del ICA para analizar 1a GInamica de Ia saud animal y generar Informacion semanal, mensua, semestral y anual para dar a conocer a5
0 Tocalesy coordinacion X zoosanitarias
£ | serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti e cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Gufa
Los periodos de retencion e asfass de Archivo de Gestén y Central s asignaron teendo en cuenta ue a acién discplinaria derivada de f serie presribea loscinco (5)aos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y ue a accién i derivada de a sere prescribe 2 losvente (20) afos segin e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 a
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
J dadies dentro del i
Lo disposicén fna es Conservacion Totltenendo en cuenta que se determin I xistencia de valr centfica,puesto que su contenido posee datos stadisticos e informcin concerniente a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirvn de fuente de nvestigacién cientiica especialmente para s ciencis
naturales, debido a informacicn sanitaria del pas.
Lo disposicion inal es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determing I exstencia de valo histérco por sr posible fuente primaria paa invstigaciones en Hisori, puesto que su contenido es fundamental para Ia econstrucen de la historia nstitucional de Ia enfidad, en tanto que da cuenta de o
conlo cual al istoria de la
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor isérico por sr posible fuente primaria para investigacione en Histori,teniendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estats saitario y itosanitaio del pls o que registran cambios n
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resaltar que a condicin santaria o ftosanitaria ydemostrar en & biateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd  su igitlizacin en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digtalizacin Documentos,
& | 80027 | 26| 28 P ) X X : seregistala n de la casuistica sanitaria reportada por el personal adscrita en s oficinas locales delICA desde los diferentes puntos del pais
g Sstema de X
« Informe de sensores epidemiologicos x sk & | serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
« nforme de Movilzacion X sk
« Informe de Diagnosticos de serologicas y alergicas SEAL X Xisx Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Guia
« Informe Diagnostico e otras enfermedadies X sk é m
. as de leche, ferias, etc) X s
« Informe de infraestructura pecuaria x s Los periodos énenlas 6 teniendo en los cinco (5) afios l07 de a Ley 2094 de 2021 6 10arios.
Lo disposicén fnal e Conservacion Totl teniendo en cuenta que s determin I existenca de alor istérico por ser posible uente primaria pra nvestigaciones en Histori, pUeto que s contenido es fundamentsl para a econstruccion d I istriainsttuionalde a enidad,en tanto aue da cuena de
conlo cual al istoria de la
Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor isérico or sr posible fuente primaria para investigaciones n Histori,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus saitario y itosanitario del pls o que registran cambios en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ydemostrar en & biateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su igitlizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digtaizacin Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
del Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 \NTANDER
cadigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T N A ac | v [ & ale[w[s
68 | 80027 |26 ] 26 tari 2] 8 X X dos por a5 gerencias . fenold 1 lugar de produccion [
« Informe de acciones fitosanitarias X Xisx arantizan Ia calidad fitosanitaria de estas especies cultvadas
. " X XS
« Informe de atencion a comunidades priorizadas X POF £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
= Visita inicial o de seguimiento de Prevencion, Vigilancia y Control x| x POF
« Hoja adicional para observaciones X Los del cierre del expect sucede igencia fisca, 6n 2 af el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Visia niial o de seguimiento de ACFC x| x POF 6 g
. I delriesgo) x| x POF X i N . s .
« Registro de aistencia a reuniones nternas M oo dos o enlas e en prescribe alos cinco (5) afios 107 de la Ley 2094 de 2021 10afos.
« Informe de brigada fitosanitaria
& x PO La disp Total 6 a existencia material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Acta de reunion X POF -
« Control ala movilzacion de productos vegetales x | x PoF
« Registro simplificado de vehiculos desinfectados X La disposicio 6n Total 6 a existencia ffico, las ciencias
« Reporte de resultados de analisis y diagnostico fitosanitario X poF naturales.
« Tratamiento de brotes de plagas X POF
. priorizadas y atendidas bajo . fitosanitaria x Ladisp Total fa existencia L g 2
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises.Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una 6 3 o el proceso de ] 6 se deben
convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d én, las 6 6 Largo Plazo.
68 [ s0027 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
6 | 80027 | 27 | 3 |Inventarios Documentales de Archivo Central 2| s X X i 6 precisa e Archivo Central
« Inventario documentalde archivo centrl x| x| xsxpor £ I se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Gufa
L dos de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afios iculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 6 10afios.
La disposicién final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto a posee i 6 6 Tos cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias de la
informacidn  la archivstica.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
conlo cual al istoria de a nacio
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 a
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
& | 80027 | 28
6 | 80027 | 28| 1 importad 2> X_| X | Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilaneia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el teritorlo nacional en transito hacla su destino, Tida del de Trazabilidad (CITAG). Con estos
« Comprabantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X POF documentos se verifican los soportes documentales y la inspeccion fisica de los animales importados determinados en las medidas zopsantarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar Ia expedicién de los certficados de inspeceion sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion of
Datos Generales Datos Comerciales ciseminacién de pi v enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar Ia sanidad agropecuaria y la inoeuidad
2groalimentaria
. Impuest I ica X . B
« Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabildad Agropecuaria X £ que ysu s@ realza al Archivo Centralde la Gerancla Secclonal correspondient a 4 oficna productora.
Datos Generales Datos Comerciales
somortes dacumentales (1 opico X ooF Lo tempos d retencén s centan a ar gl clrr gl expciente, que sucsde a T 13 genl s, onsevando n o AT de Gesin (2 s, pstriorments s b relar ol proces de TrastrsnlaPrimaraal Achiv Canal cnsderando 0 neamints G s GOSAF-G-4 Gl
L dos o enlas en i preseribe alos cinc (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
e cientifico, 105 cual paral i
En parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que mdifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios e la condicion sanitaria o fitosantaria de
otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitari es fundamental de establecer y demostrar en los
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la
entidad y sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de Ia nacién  sus terrtorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al i I do una I segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Deseriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
para la aplicacidn de las
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se eonservaré de manera dicha Se procedera asu formato POF/A con fines arch a@
consulta teniendo en cuenta o indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
ta 3 Jados por la entidad, Documental o va Documental
La eliminacion de o el snarepoint aminitrat Tecnologias de la Informacion.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e — INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
30027 NTANDER
codigo Retencion | Soporte Disposicen Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s A ac| e[ alelw[s
e | sooxr [as] 3 icaciones Ofic 2 | s x centiicar la recepcio . por parte de o bidas (Articulo 8, 2001)
« Planilla de control de comunicaciones ofciales X
3 ysu se realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina poductora.
tos el cirre del expec sucede genciafiscal, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
dos énenas & # o prscribe alos cinco (5) atos fculo 7 de Ley 2094 de 2021 5 afos
Teniendo en va que procuctos, e deereslia e roces e el documetaci, un v s enpode permansrcen el o e
: Jadospor Ia entidad, én Documental vi Documental
e | so027 | 28| 4 Toma de Medn it iicados i onalzac N X || X | Documentos tecnicos mediante los cusles s registr el seguimiento, viglancia y contol a 12 Oy s emballe, para autorizar el rechazo e as solltud z z z Tos
~ Ais0 Nacional e Interceptaciones de Cargamentos de Materal Vegetal (5 apica) x| x PoF medidas fitosritaias exigidas por Colombia para su entrada al teritorlo naclonal.Estos documentos garantizan el cumplimiento de os requerimientos para a aplicacln de las medidas de control, que Incluyen Ias accones ftosanitarias tomadas como Ia intrceptacion de envio, su reembaraue, retencion
« Concepto de. rechazo de soicitud de CFN X o decomiso o destruccion.
« Notificacion de medida ftosantaria X Por
« Reporte de resultado de aboratorio (5iaplica) X o Lo anterior s realiza para prevenir ! ingreso /o dispersin o diseminacién de plagas cuarentenarias o cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar Ia saidad vegetal o animal, o a salud humans,  con el propdsio de mantener,actualizary meforar el esatus sanitaro de
-c Frod lica) x 2 gurar s sanidad ag
«Notificacion de reembraue 5iaplca) X
At de Deconis de nimales, Vegetaes o Sus Productos (5 apics) X 3 I s realiza o Archivo Central d I GerenciaSeccional correspondiente 13 oficina poductora
. X
e e i e s s s £ X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD'SAF-G-4 Guia
« Soportes documentales (5 aplico) x| x POF p , .
Los periodos de retencion en los 6 asignaron teniendo en los cinco (5) afos iculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 afos
e 6 dentico, i 6 : s cual én cinti paral toralg
nparte de s documentacin se determing  existenca de valor istéico por sr posbe fuente primaria ara investigaciones en Histori,teiendo n cuenta que se genran regsros estotus saitario pais cambios e Ia condicén saniari o fitosanitaria el
otros paises. £ d resaltar fitosantaria es fundamentalde o
nparte de 61a existencia érico por ser para Historia, puesto fundamental para I reconstruccidn de I historia nsitucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la misidn nstitucional, 0s obetios de a
entidad y su memoria,con o cual histora de a nacion
A pesar de su importancia su disp esseleccién, debido splicars Jeccionando una segin o ndicado en la Tabla 9 én anual
aue secncuntra en o Memri Descriptivs. £ mportate aclarar que el vlumen documental producido vari cada oy dfer de na gerencia scconal  ta; pr esto,l eaizar e proces de slecin e necesario tenr e cuenta s porcentles ndicados e a Tabla 9 para cadacso partiulr. 53
parala aplicacion e las el pais
Una v cumplico el peiado deretencidn e e Archivo entral se debe reslizar el proceso de Transferenca Secundara al Arcivo 4 de manera dicha e proceders asu 6 en formato POF/A con fines archivsicos
consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion D én Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Senvidor, Sistema de Informacién, ) al
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
e 6 Jados por Ia entidad, én Documental o vi én Documental.
Lo eliminacién de los documentos 3 una vez transcurido el o dminist s Tecnologias de la Informacién.
@ | s0z |28 5 ntrol para Toma de Medi itarias y Sanitar i ortacion Vegetal IR E X[ X |Docomentos ecicos medinte o cules s regitra el sgamiets, 15 toma de medidos Ge-an envio e cxpotacan y u crmbalje, pars Stoniar Contenen o exgosspor 1 pa|
. X mportder. ; :
 Documenossoprc de dvauion (S aple) x #oF
+ Soportes documentales (5 apica) | x vor Lo anterior se reaiza para prevenic 6 6 , enfermedaces uotros agentes pelgrosos que puecan afecta f sanidad veget! o anmal, o a salud human, para fvorecer Tos mercados]
Lo impes e etencin s cuentan  parte el cerre dlexpedente quesucede l terminarl vigencl iscal, conservando en e Arhio de Gestin (2 aos), posterormente se debe realzar el procesde Transfrenci Primara al Archiv Centralconsiderando 1o neamientos de a GO-SAF-G-4 Guia Implementacio Tabas de Retencion
Documental conservando (3 aos)
en partede s documentacion se determin I existenc e valor istrico or ser posible fuente primaria para Hstora, . patss. s de reslar aue o)
isérico ,contocual
Ap .
oescrptva ,arealiar Tabias
1o spicacin deas medicas de conrol e el pas.
) proceso e
G2t
o ol
rgo o
- v
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e — INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
30027 NTANDER
codigo Retencion | Soporte Disposicen Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s a6 [ac | P [ a0 alelw[s
s | 80027 | 28] © Toma de Medi arias y Saitari tari ¥ Bxpor 2 3 XX [Pocmenos eics e o cials e v g, Vatanl | contrl o o G medds (st  sankaris B n e de mportacin o ot 0 cbdfe, s sl 1 g s e 0 sl e o Grfiadosde pecin S Gebid 3 e
envio de exportacion o importacién no cumple con las saritarias para a aplicacion de las medidas de contro, que ncluyen las acciones
~ Concepto derechazo de solcitud X PoF
« Notificacion de reembarque o destruccion (5i apics) X Lo antrar serelis par revei o ngreso, 13 ol /0 dsersion o dsminacion d g cusrentenrs o cuentarias, nfrmedades s agetes pl050 que puedanafecar s soidad vgetl o anmal, s slud humane, ar favrecer 13 adisilad  acces el e o roducos
« Aviso Nacional de inerceptacion (i aplica) x enlos mercados veonel inocuidad
«Solcitud de inspeccion X
« Acta de Retencion (si aplica) X 3 ysu se realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,
« Acta de Decomiso (5 aplico) X
« Acta de destruccion (i aplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expedente, que sucede al terminar a vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GO'SAF-G-4 Guia
« Soportes documentales (5 aplico) X , 6 "
dos énenas & # o prscribe alos cinco (5) atos iculo 7 dea Ley 2094 de 2021 5 afos
e 6 dentico, i 6 : s cul én cent para i
nparte de s documentacin se determing  existenca de valor istéico por sr posbe fuente primaria ara investigaciones en Histori,teiendo n cuenta que se genran regsros estotus saitario pais cambios e Ia condicién saniari o fitosanitaria el
otros aises. £ de resaltar fitosantaria es fundamentalde o °
nparte de 61a existencia érico por ser para Historia,puesto fundamental para I reconstruccidn de I historia nsitucional de I entidad,en tanto que da cuenta dela misidn nstitucional, 05 obetios de a
entidad y su memoria,con o cual histora de a nacion
A pesar de su importancia su disp esseleccién, debido splicars Jeccionando una segin o ndicado en la Tabla 9 ]
e secncuntr en o Memori Descripivs. £ importate aclarar que el vlumen documental producido vari cada ao y dfere de na gerencia scconal  ta; pr est,l eaizar e proces de slecin e necesario tenr e cuenta s porcentles nicado e a Tabla 9 para cadacso partulr. 53
parala aplicacion e las el pais
Una v cumplico el peiado deretencidn e e Archivo entral se debe reslizar el proceso de Transferenca Secundara al Arcivo 4 de manera dicha e proceders asu 6 en formato POF/A con fines archivsicos
consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion D én Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Senvidor, Sistema de Informacién, ) a
el Plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
e Jados por Ia entidad, én Documental o vi én Documental.
Lo eliminacién de los documentos 3 una vez transcurrido el o Admirist s Tecnologias de la Informacién.

@ | sz | 3] 7 Toma de a B X | X_|Documentos téenices mediante os cuales e registra of seguimiento, wElancia y control a s torma de medidas zoosaniarias de un envio que conten animales y/o materal e orfgen animal para 5 Importacin, de su embalaje y vehiculos Ge ransporte, para autorizar el rechazo del envio poraue o cumple con
1as mecidas zoosaniarias exiidas por Colombia para su enrada al teritoro nacional. Etos garantizan el los para a aplicacién de las medidas de control, que ncluyen las acciones zoosaritaria tomadas como la interceptacién del envio,su reembarque, retencién,
decomiso o destruccién.

< 7 X
« Acta de decomiso (Si aplica) XX POF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de|
« Acta de destruccion (5 aplica) X O
« Notificacion de reembaraue (5i apica) X
& larar que ysu realiza al Avchivo Central de a Gerenca Secclonal correspondiente a | ofcina productora
Los iempos de retencion s cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede a terminar 1 vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o lineamientos de la GD'SAF-G-4 Guia
Los periodos o entast en i prescribe a os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, s les oorg un tiempo precaucional de 5 aos
e dentico, los cusl para i
n parte de a documentacion se determing la existencia de valor istérico por ser posibl fuente primaria para nvestigaciones en Hisoria,teniendo en cuenta que se generan registros que moifican el estats sanitarloy itsanitario del pas o que regstran cambios en la condicion santarta o fitesanitariade
otros paises. £ d resalar que lacondicién sanitaria o fitosaitaria es fundamental de establecer y demostrar en los
n parte de la documentacion se determin la existenciade valo histérico por ser Historia, fundamental para I reconstruccion dela historia nstitucional de I entidad,en tanto que da cuenta de fa misién nstituional, os obetivos de a
entidad y su memoria, on lo cual pued contrbuir al conocimiento de a historia de la nacion y susteritorios
A pesar desu importancia su disposicien inal s Sleccion, debido al i Jeccionando una I segin o ndicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
e se encuentra en la Memoria Descriptva. £ importante aclarar que el volumen doeumental producido varia cada afo y difere de una gerencia seccional a ora; por esto, a ealizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes ndicados en a Tabla 9 para cada caso partcular. Esta
para a aplicacién defos ol pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centralse debe reaizr el poceso de TransferenciaSecundaria l Archivo Histérico donde se conservaré de manera dicha se procederd asu formato PDF/A con fines archivisticos d
consulta teniendo e cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacién Documentos,dicho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as accones de preservacién
el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
N 3 Jados por Ia entidad, a y Documental o vi Documental
L eliminacién de i wranseurrido l o Adminisurat Tecnologias de la Informacién.
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
50027 \NTANDER
cadigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oAl o |5 A6 [ ac | e [ & ol wr]s
6 | 80027 | 28] 8 i iculos Terrestres R % || X |pocumentos écnicos mediante los cusles s realiza el seguimiento,vgilancia  control  los vehiculos terestres que ransportan carga nternaciona detpo agropecuario, s demis vehiculos, maquinara /o, equipos usados que ariben  os pass fronterizos (PAPF) procedentes de pises vecinos a Colombia
« Libro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres x con calza la maguinaria, sados, a Resolucion 24690 de 2018, o i dere
I lmincion de sul, matetsorginis, deposos o s, el et o vegeals oo susanosconamiants e, d et sspeche aue onstyen,albrgan o contienen pogs 10 e a1 n determinado o a3 medidas osantarisy oosantarias vigertesen Colombia, para autorizar o
* Comprobante de retencion de animales, vegetales y sus productos (Si aplica) x negar (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el peligrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o la salud humana,
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (i aplica) x elpropdsito de mejorar yasegurar la inocuidad
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x £ ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
dos d nenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 afos.
e 5 cientiico, s 6 o 105 cusl 6n cientif paral i
e de 1 ocumenain s detrning o et e vl ono por e poslle e par Sgconesen st trerd e cunts ue s genrn s estatus sanitarioy pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar tosanitaria
n parte de 6 1a existencia brico por ser para Historia, puesto a fundamental para l reconstruccién de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final s Selecién, debido I d segn lo indicado en la Tabla 9 én anual
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar que el volumen P oroductdo vrt o afo  difer de una gerencts sceonl o os, P 0, elr o roces de seleceén 5 e tenr o cents 05 prcentjes o o 13 Toolo 3 par cods coso prucalar,Es
parala aplicacion de las o pais.
Una v cumplico el peiado deretencidn e e Archivo entral se debe reslizar ef proceso de Transferenca Secundara al Arcivo 4 de manera dicha Se procederd asu 6n en formato POF/A con fines archivsticos d
consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D én Documental.
[ 6 Jados por la entidad, én Documental o va én Documental.
6 | 800.27 | 28| 9 |imstrumentos de Registros Diarios de Inspecdiones BN X | X |Documentos técicos mediante los cuales se registran Ias inspecciones oficiles realizadas diariamente a los wielos internacionales y/o iferentes medios de transporte, 105 equipales, correos y/o bodegas, segin sea el caso, para autorizar e GEcoMiso o destruccion de animales, vegetales y sus productos, que nol
~Registro diario de vuelos internaconales (5 apTca] x cumplan con a5 medidas parase
« Registro inspeccion de medios de transporte, de equipaies, correos y bodiegas (S aplica) X
= Acts de desernizo dn aimale, vegetalen y sus productes {51 splce) X Lo aterir s reals para prevenr e ingreso, a sl /o ispersi o seminacin d pagas carenenaria 00 uaretenaris nfemedads oo aetes elgrosos qu puedan afectar s saidad vegetal o animal 1 salud human, ar fvorcer o admisiilad yaccesd real de o procucto
I en los mercadios con el propo; inocuida
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X k . veonel i dad
« Soportes documentales (5 aplics) X
& | se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Gufa
L o de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 afos.
e 6 cientifico, i 6 o 105 cusl 6n cientif paral tura
nparte de 1 documentacin se determing  eistenca devalor istéico por sr posbe fuente primaria para inuestigaciones en Histori,teiendo n cuenta que se generan regsios estatus sanitario y pais cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar fitosanitaria de en
en parte de 6 1a evistencia por ser para Historia, fundamental para I reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de a nacién
A pesar de su importancia su disposicion final e Selecion, debido aplicard ) douna segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
aue se encuertra en 1 Memoria Desciptia. € importante aclaar que el valumen documenta producido varia cads oy ifiere de una gerencia seciona 3 ota; or esto, lrelzar el proceso de selecidn e necesario tener e cuenta los orcentjes indicados en 1 Tabla 9 pra cada caso particlar. Esta
para la aplicacion de las o pais.
Una v cumplico el peiado deretencidn e e Archivo entral se debe reslizar el proceso de Transferenca Secundara al Arcivo 4 de manera dicha Se procederd asu 6n en formato PDF/A con fines archivsticos d
consulta teniendo en cuenta o indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D én Documental.
[ 6 lados por la entidad, én Documental o va én Documental.
51 TICENGIRS.
3] 1 ” B E] X X Documenta ofical expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Jurdica para 1a mowlzacion interna de material vegetal dentro del tertoro macional, cuando 125 razones de indole fosanitarlo as 1o exian, verficando ol cumplimiento y mantenimienta de las medidas fosantaris
. Fiosanitaria de Vegerl x| x POF establecidas en Colombia. Las Licencias Ftosanitarias de Movilizacién de Material Vegetal (LEMMV) permiten controlar Ia inspeccion, vigilancia y para los getales, y tienen una (3)dias calendario, un solo trayecto, un P
« Certficado Fitosanitario para la Movilzacion de Material Vegetal (i aplca) x| x PO ol las especies y misma. Esto con el el 1a sanidad agrops
« Factura ceventa x| x POF
& Jarar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
« Licencia itosanitaria para movilizacion de material vegetal x| x PO
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
L dos d enlas en i prescribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de l historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de
dela to cual al historia de la nacién y sus teritorios
L s s e Cnsrvacn T lerendo ncunt ue s ST et e sl o g s posle et rnar pararvestacones e Hstr enendo o cuets e s anran (s cse o ol status sy csntar s g et cabics
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es bila
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orlginal,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
1 Guia Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servdor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento alas acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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ICA™= RS O RETENCION DOCENTAL

e st et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
cadigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oA DE [s[sb A [ Ac| e [ & e [m][s

68 | s0027 | 31| 2 |Licenc 2 2| s X X Documento ofcial expedido por el CA, mediate el cul autoria unaperson ratral  uridic para e en s predio funcionen eventos e mpliguen s concrtracidnde aiales dento del terioio naional, meciane I revién e sopotes y verficacions e 0s reuisitossoasaniario ano paa el
« solicitud de Licencia x| ox POF evento, las del mismoy I Esto aplica para c ¥ recreativos, ferias comerciales paraderos los que se acopian animales de tipo comercial para su

posteior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo antrior se reaiza para prevenir e ngreso y/o dispersion o diseminacion da plagas cuarentenarias y 1o cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pshxvums ue puedan afectar la sanidad vegetal o anima, o Ia salud humana, y con el propdsito de|

« Visita de inspeccion a recintos feriales x mantener, iorar el estatus gurar la sanidad agrope
« Resolucion que otorga a icencia zo0sanitaria de funcionamiento x [ x POF £ ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la 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 Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

dos d 6nenlas 6 i en prescribe a los cinco (5) afios fculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 afios

L disposicion final es Conservacion Tota tenendo en cuent que se dterming la existencia de valor isdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
To cual al istoria de la

Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenca de valor isérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, (emendw en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | bilater:

Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, o documentacidn en soporte papel, se deb realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histéico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y e procederd a su digtalzacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacin Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion|
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,

68 | soor | 32 WANUALES
68 | 0027 | 32| 2 2 [ s X X forma pora ey, i cliente, Gefinidos por | doptad:
«Revision por la Direccion X POF
« Evidencias de controles de riesgos. X POF £ Jarar que ysu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
« Salidas no conformes X POF
« Planes de mejoramiento Suscritos X POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X POF i
« Evidencia de acciones suscritas X POF
« Certificaciones International Organizacion for Standardization ISO X POF L dos d enlas teniendo en L los cinca (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Certificados de disposicion final de empresa gestora Peligrosos RESPEL X POF
. I x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
Renovables -SIUR (Laboratorio) la o cual al historia de la nacion y sus territorios.
« Auditorias I de Residuos x| x POF
«Informe de C Residual X POF e cumpi o et de st el i Cenvl s documentain e g ppe s e sl o de Tranfrns Secunds s A 5100 09 s corsenard e A et en s spore i, e procesers 4 gl n forito PDF/A con fines
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF nsulta V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
« Eventos i v biental x| x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos. x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
« Registros de Asistencia X POF el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
68 | so0z7 | 35 PLANES
o8 [s0027 | 351 [Pan oot Resiten 2 [ s X X Documentos que registran las actividades inspeccion, viglancia y control realizadas para preveni, monitorear y reducir enlo prod Jombianos, como el huevo y leche bovina, Teniendo en (RAM) es el
‘Muestras tomadas en granja el cual un microorganisma defa de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, resistencia al Esto de muestras y su envioa
« Acta toma de muestras (5i aplca) X POF detectar y analizar los resultad determinar el eimplementar las medidas 1a contencién del problems, realizar Lo anterior con el prope Ia
. 1 labe de anali X POF sanidad agropecuaria y I inocuidad agroalimentaria en Colombia
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (S aplica) X
« Listas de asistencia (reuniones v canacitaciones) Si alica x POF £ Jarar que estos d ysu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora,
Muestras tomadas en planta de benefici
« Acta toma de muestras (5i aplca) x POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
. I labe de anal X POF i
L dos d enlas en L prescribe a los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

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 la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del 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|
humanos humanit yeld

La disposicion final es Conservacién Total tenendo 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 investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
J estudio del elacion con a salud d y plantas,

naturales.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentl para Ia reconstruccién 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 Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus terrt o relativo a la regul yvigilancia y & ealizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y del
humanitario, y el derecho al

La dspsicén vl  ConsevaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posl ent i ars esiaons o Htorl e e ceta Que s Genran 1o Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egstan camios on
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o itosanitaria es bilateral

Una vez cumplido el periodo e retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digializacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Gula Digitalizacion Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Dacumental), dando cumplimiento a la acciones de preservacion|
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e st et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

80027 \NTANDER

cadigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA DE [s[sb e I o[ e [mr]s
68 | 80027 | 35| 2 [Plan Nacional Moscas de la Fruta 2] 8 X X Documentos que permiten faciltar Ia admisibilidad de los productos agricolas producidos en el terrtorio nacional. Esto al realizar vigilancia, control y seguimiento a la presencia de la mosca de la fruta y a las dreas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar la condicion|
« Caracterizacion predial x fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccién en el pais.
. moscas dela fruta X
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X s £ ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
© Registro Ubicacion de Trampas Moscas de fa Fruta (MF-UBI) x K Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Etiqueta de muestreo de frutos campo x 6 6 g
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
dos d 6nenlas 6 i en prescribe 3 los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 affos
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x xusx
« Formato de supervision de servicio a trampas x La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio  trampa. x o cual al historia de
« Envio de las muestras de moscas al Iaboratorio. X
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digitalizacion Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
s00.27 | 35 Residuos de 2| & X X Documentos ue registran 1as actividades Inspeccion, viglancia y control realizadas para preveni, monItorear y reducir 105 resiauos de medicamentos veterinarios y contaminantes GuIIcos en 1o productos primarios pecuarios colombianas, como 1a carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto]
« Acta de toma de muestras (i aplica) x incluye Ia toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas al
Loanterior Ia sanidad inocuidad en Colombia.
« Acta de remision de muestras (si aplica) X POF
.  vigi basada bra) (siaplica) x £ larar que vsu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
« Notificaciones de medidas sanitarias (si aplica) x
« Resolucion de medidas sanitarias (Si aplica) x Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) Si aplica x POF A
L dos d enlas teniendo en L prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 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 la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del territorio 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|

humanos humanitario,

La disposicion final es Conservacién Total tenendo 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 investigacion cientifica especialmente para las ciencias|

naturales. I estudio del relacion con a salud d ¥ plantas,

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccion de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la

misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus terrt o relativo a la regul yvigilancia y & realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos humanos y del
humanitario, d |

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia 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 pais o que registran cambios en la
I bilateral

condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es

Una vez cumplido el periodo e retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digializacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Gula Digitalizacion Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Dacumental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 \NTANDER
cadigo Retencion | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] oe [ sso 7 ac | » [ & o[ e [wr
68 | 80027 | 35| 16 [Planesde 2 [ 18 X X el las metas, bl ~ el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.68. Decreto 1072 de 2015).
= Acta de revision por Ia Direccion (51 aplica) X POF
« Certficados de apitud laboral X POF & ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA x PO ) i
Formaton do epeccion de Serema de Sequridad y alud en el Jcamillas/ ocativa) X s Los : del cirre del expect sucede igencia fisca, el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Meatriz de iesgos y peligros X Xisx
.  Preparacion y R X xusx
 Registro de ssstencis  sensibilizaciones X POF dos 6nenlas e en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, serie prescribe a os veinte (20) afos segin el
- Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, a deb i riculo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se s otorgd un tiempo precaucional de 20 afios,
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x POF
« Actas de conformacion de brigadas x PO La disposicic 6n Total 6 a existencia 2 . puesto que su contenido. parala 6n de a historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
« Guion de simulacro e nforme de simulacro X POF Io cual al historia de la
« Certficados del curso de induccion o reinduccion en SST (S aplica) X POF
una 3 . el proceso de. Archivo Histo 3 Ly se procederd 6nen fines
V.1 Guia Diitalizacion Documentos, 6
alformato POF/A, extensién del harepoint, Servidor, . las
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
6 | 80027 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de P ) X X ol verificar 0 s La entidad homdloga al Insttuto Colombiano Agropecuario (ICA],Gel pals importador,
Planes de trabaio overativos de Aguacate Hass para cada producto as cual és del
Caracterizacion oredial
« Solicitud de vinculacion a os planes de trabajo x POF Cabe aclarar [ aplican para
. X HTML
* Polieono (Si aolical x GPX Es I se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de viita para verificacion de caracterizaciones. X
= Informe de verifcacion de las caracterizaciones x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede fgenciafsca, U el proceso de Transferencia Primaria o Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate 5 , b
. ) d o x| x HTML
« Actas devisita de prevencion. viglancia v control x Los periodos de retencién enlas- asignaron teniendo en los cinco (5) afos culo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afios.
« Corte de frutos anual en olanes operativos (si aoica) X POF
La disposicic 6n Total 6 a existencia 2 . puesto que su contenido. porala 6n de a historia instituciona de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de la
posicio 6n Total 6 a existencia 2 , a
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una 3 ! el proceso de. Archivo Histo 8 Ly se procedera énen fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
alformato POF/A, extensién del harepoint, Servidor, . las
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
6 | 80027 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
6 | 80027 | 36 1 de imari 2 s X Registro del proceso (& mediante el cual se trasiadan los documentos del G (Articulo 2.8.293 del Decreto 1080 de 2015
« Solcitud de transferencia primaria X POF
« Inventario Documental de a transferencia x POF & | se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Acta de transferencia documentl X POF
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| s por Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Guia
Los periodos dt énenlas teniendo en los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existentcia de valor cientifico, pose d disicos e informacion 6 Tos cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias de la
informacidny la archivistica.
La disposicion final es Conservacidn Totalteniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a
conlo cual al istoria de a nacio
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben
convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 , Servidor, 6 cciones 6 6 Largo Plazo,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

50027 NTANDER
cadigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]b A6 [ ac | e [ & £ [wr
&8 [ 80027 | 40 TPROCESS TURIDICOS.
68 | 80027 | 40| 10 Pl X Documentos que regitran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA 2 un sujeto de vigianci, en cumplimiento de 1as funciones de inspeccion, giancia y control de a sanidad agropecuara y I inocuidad olombia; esto con el Sisearchiva ose]
. X x POF impone una sancién, Ia cual debe ser proporcional a a accién u omision de los deberes y/o obligaciones legales a Ias cuales estin sometidos los sujetos vgilados en el setor agropecuario. El procedimiento s
« Acto de indagaciones preliminares (siaplica) x| x POF it preventiva meciante acto adinitatvo mtivado, Que e natificad personaimente conforme a0 ispuesto e el Cédigo Contenciosd Adminstrativ, e cualcisponc e iio del procedimiento sancionatorio para veifiar 1o hechos  omisiones constittivas denfracidn s normas ambientales.En
« Consulta de dentidad del investigado (si aplica) x| x POF procesado.
+ Auto de formulacion de cargos x| x PO
. osms x| x| eorem & aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina 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 (Siaplica) x| x POF parti del clerre del expedient e emiiseasentenc n primerainstanca, exceptocuando esta hya sidoapelada en cuyo caso e asetenca n segunda nstandis, os), el proceso de|
+ Documento que contiene os descargos rendidos por e investigado, s fueron presentados. x| x POF ransferencia P i dela GD-SAF-G-4 Gui Tablas
+ Acta de audiencia (i aplica) x| x POF
+ Comunicacion que convoca a audiencia (51 aplica) x| ox PO L dos nenlas teniendo en los cinco (5) ah 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Acto de proroga (5 aplical x| x POF
* Auto que abre  etapa probatoria (5iaplica) xfox POF n parte de I documentacién se etermin I3 existenc de valor Cltual porque hace parte del ptrimonio cultural mateial de 12 nacion, puesto que su contenido resra ivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valore, modos de vid o desartllos econdmicos, socile, polfticos, reliosos o estticos en
+ Comunicacion del Auto de Prucbas x| x POF ;
materia agropecuaria propios de territorio identidad.
« Medios probatorios (5iaplica) x| x PO
. trastado a x| x POF
n parte de a documentacion se determin l existencia de valor clentifco, osee d " los cuales srven de fuente de investgacidn cientifica especialmente para las ciencias juridicas, en tanto que regisra précticas
« Comunicacion del Acto que prescinde etapa y corre traslado a alegatos de conclusion x| x PO parte de 12 doce a e e e e & 8 P Juridicas, e regisra p
. que constelos . x| x POF .
« Resolucion que decide actuacion administratva sancionatoria x| x PO
X o n parte de a documentacion se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pas o que registran cambios en a condicién sanitaria o fitosanitaria de
. o spancion, olox o otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamenta de establecer y demostrar en
. del i x| x POF
et Amimitoive abe ecuelve recoreo de remoticon s resselve spelacion cuando sea el caso 1 ox o n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para l reconstruccién de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivs de la
e dlesso l x oo entidad y su memria, con lo cual puede contribuir alconocimiento de Ia historia de fa nacion y us territrios
. a1a Gerencia apelacion, x| x PO
+ Resolucion que resasive apeacion x| x PoF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al i ) do una I seainlonicadoenla Tala orenses d ez or producin anual deapedines,
. deorigen x| x POF en la Memoria Descriptiva. aueel cada 3 otra; por esto, i realizar en cuenta los dos en a Tabla 9 para cada caso particulr.
dela el caso x| x POF
+ Constancia de ejecutoria x| x PoF ra vexcumplid f period d retencin e ol Archivo Cenrl e debe reslzar o roceso de Transernca Secundara i Hisiric donde seconsnar d manera permanentean s soporte rnalich e seleccona. Los documerios e sporte nato gl e dabenconvertra formato
« Recibo de pago de la sancion impuesta (S aplical x| x POF POF/A, extension del harepoint, Servid , Gestor Documental), Plan Digital a Largo Plazo
. 1a Sub ¥ Financiera x| x PO
. ] x| x POF La documentacin no seleccionada se elimina. La eliminacion 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 procesa estard  cargo de la Oficina de Tecnologias de
Informacidn.
& | 8002 | a2 ROGRAMAS
6 | 80027 | 42 o de Autorizac iy de Inocuidad PR X establecen o3 | Controlar Ia expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (AS), que incuye Ia autorizacion, modficacion, suspension, cancelacion & inspeceion vigianciay control de s predios ya autorizados, en precios que ejercen actvidades de produccion primaria del
« Lista de chequeo X | x| xoxeor animaes, 3
« Certficacion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad x| x POF
 Lstas de asistenia (reuniones y capacitaciones) (1 apica) | x ooF & | serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Gufa
L o de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 afos
L isposici fina s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing  exitenca devalor istérico por sr posbe fuente primria para Historia, puesto que fundamental para la 6n e I historia institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta de I
on o cual al istoria de la
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor isérico or sr posible fuente primaria para investigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus saitario y itosanitario del pls o que registran cambios en
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén sanitaria o fitosanitaria ydemostrar en bilateral
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn e soparte pape, s debe reslizar el proceso e Tansferencia Scundara I Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e su sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
| 80027 | 42| 4 |Programa de Bienestar Animal 2 s X
Tas actvidades d i Documentos que registran el proceso de inspeccién, vigilancia y control de bienestar animal en predios y transporte por parte de Ias oficinas seccionales. En cada seccional se deberd adelantar vistas de Inspeccion, Vigiancia y Control IVC en produccisn primaria en predios de las especies relacionadas en las
« Forma para evaluar el Benestar Animal en porcinos x| x XX Resoluciones MADR 136, 253 del ao 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Aimaes Acuticos), 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 Ia resolucion
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en eauidos x| x XX 2022304000615, La retencisn documental de las formas se realiza de manera fisica inmediatamente al terminar Ia vista de inspeccion, viglancia y control en los precios o transporte y de manera electronica cuando el funcionari la suba al sistema para su trazabilidad en oficinas nacionales. L a retencién
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en ovinos y caprinos x| x XX documental e listas de asistencia, certfcados generados y reportes, se reaizara a medida que se hagan cursos de Bienestar Animal por parte de las seccionales,Io cual reportaran por medio ce | 6n el excel ICAemitira de bienestar animal en predio en o termino)
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en bovinos y bufalinos x| x XX e 10 i habiles segin a resolucién 00016409 del ao 2024
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en aves de corral x| x XX
« Forma para evaluar el ienestar Animal en animales acuaticos x| x X £ | 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Forma para evaluar el Benestar Animal en codorices x| x XX
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos x| x XL Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Gufa
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en pavos x| x XX 5 s .
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en avestruces x| x XX
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en conejos x| x XX . dos d bmentss 5 teniendo en . Jos cineo (5) afos fculo 7 de s Ley 2084 de 2021 s 1008
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes x| x XX
« Forma para evalua el Blenestar Animal en abeas (Apis mellfera) x| x X L cisposici fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing  exitenca devalor istérico por sr posbe fuente primria ara Historia, puesto que fundamental para la 6 e I historia institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta de I
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en zoocriaderos. x| x XX P < ot ls
XX
Forma para ealuar o SienstarAnimal Lo 12 dispsicen ol s Coservaion Ttal tnindo e cuent e s detarming I3 xsencia de alor s por sr posile fuente prima ara nvestigaciones  Histor ejendo e cuertaaue s genran regro e i o esttus santario y osantaro del s e egstan camiss en o
5 condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ydemostrar en bilateral
. Bienestar Animal en I x| x XX
" Uni ves cumpido el periodo de retencién en e Arhiv Cetral s documentacidn en soparte pape, s debe reslzar el proceso de Tansferencia Secundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e su sopote oiina,  se proceders s su digtalizacion e formata POF/A confnes
V.1 Guia Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo igta se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
30027 NTANDER
codigo Retencion | Soporte Disposicen Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s A ac| e[ alelw[s
6 | so027 | @2 5 Im(rimi de Buenas P oA 2| s x x ocumentosque establecn os Inesmientos I ilania e o Buenas Précices Agricoles (89)en e eritario ncina;etendlend s buenas pricics clas como squelo rentade o sostenibildd smblental condicay sl pra 1o procesosproductivos de a cplotacion sl aue
al programa de Pract i XX [ e garantizan a calidad e inocuidad de os alimentos y d los productos Esto mediante la v requisios, 1a Resolucién No. 30021 de 2017 y a 82394 de 2020 y dems normas relacionadas,realizadas a as personas naturales y juridicas que posean
. . , RUT o NIT) x| W a cuslauier titlo cultivos de vegetales y o :
« Documento que acedite a propiedad, posesion o tenencia dl predio x|
« Documento que acredite asistencia tecnica x| & ysu s realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina poductora,
Tarieta profesional vigente x|
« Croquis dellegada ol precio x| W Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de fa GO'SAF-G-4 Gua
« Plano dl pregio x| 5 6 afos
« Certificado de uso de suelo x|
» Analss microblologeo de anes o Los eriodos de retencion en las 6 se en prscribe alos cinco (5) atos fculo 7 de Ley 2094 de 2021 5 10.fis.
« permiso uso de aguas o solcitud radicada x| W
+ ista de chequeo X x| e L isposici fnal s Conservcién Toal teniendo en cuenta ue se detering a eitenca devalor istérico por ser posbe uente primria para Hisori, puesto que fundamental para a 6n de la histora nstitucional de I3 enidad, en tanto que da cuenta de o
+ ista de chequeo auditoria L I mision nsttuciona, To cal o Historia de
« Informe de auditoria x|
| Certificado Buenas Practicas Agrcolas emitido) L I L disposici fra e Conservacin Tota tenendo en cuenta que se determing a exitenca e valor istrico porser posile fuente primari para investigaciones en Histoi, teniendo en cunta que s generan reitros que modlfican el estatus saitario yftsanitario del pais o que registan cambios en a
| Notfcacion x| condicon sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es d resaltar que la ondlcién sanitaria o fitosantaria demostrar en
« Actos de reunion (5i apica) X POF " ° v
« Listas de asisencia (euriones y capacitciones) x| x PoF
! v ! Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso d Tansferencia Secundara a1 Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 GuiaDigitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Senvidor, Sistema de Informacién, ) al
el Plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofcina Productora 80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [ [so T Y o & Jwils
8 | 80027 | 42| 15 [Programa de Prevenciony Contral de 1 Brocelosis Bovina PR X X Documentos misionales por medio del cual se establecen  actualzan las medidas sanitaras para la prevencion, el contrl y Ia erradicacion de Ia brucelosis bovina producida por 1a Brucella Abortus en 1as especies bovina y bufalina en el teritorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus|
Certificacion de predios libres: productos en los mercados internacionales. Ademés, planifica la realizacion del control y erradicacién de la Brucelosis como enfermedad de cm-lw\ oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto (emsndw en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza
« Solicitud de ingreso al programa de certificacion (Si Aplica) x| x POF , causada por una J aborto, el término.
. vigente para |: (si Aplica) X PDF
« Certificado RSPP (i Aplics) X PoF v se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
. para (si Aplica) x X PDF
. (Diagnostico e Brucelosis "Resultados Negativos" (i Apics) X #0F Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca, conservando en el Arcivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
'« Visita de inspeccion a predio - lista de chequeo (Si Aplica) x X PDF 6 6 i
. Ce be Aplica) X X PoF
dos d énenlas U en prescribe a los cinco (5) afios. iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, 6 10 afios.
« Solicitud de renovacion de l certfcacion (5 Aplica) x| x POF
 Solicitud de traslado a predio vacio (Si Aplica) 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,|
.G Aplica) X PDF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del 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 proteccién de los derechos|
« Formata de Certificado de Embarque (SiAplica) x umanit
* Formato de visita a predio pecuario (Si Aplica) X X PDF
* Comunicaciones oficiales (i Aplical X x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee dams ‘estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
 Solicitud de cancelacion (titular certificacion) (Si Aplica) X X POF P a relacion con la salud d P! ar N P : & P P
« Pago del servicio (factura ICA) (Si Aplica)td x| x POF el
. del caso (5i Aplica
P x xusx misién institucional, los Dbjzhvus de Ia entidad y su memoria, con lo cual istoria de la lo relativo a la regulacion, y demi: realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del|
adiconar: n derecho al ambi
. positivos a Api o x ooF
. (Diagnostico ) de Brucelosis "Resultados Negativos" realizados d el EEC (Si Aplica) x| x POF Lo disposicion fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing laexistencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, enjendo en cuenta ue se generan registros que modlfican el estatus saniari y itosanitario de pas o que registran cambios en o
. lica) X condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria 'y demostrar en
. incialdel tecnico finaldel Aplca) x| x voF
tificacic i &l Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Semmdana 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|
. Brucelosis b X X PDF V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) de lisis de Brucel ‘Resultados Negativos" realizados du | Aplica) X X POF
P e ‘o8 Pl Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, )
« Verificacion de pmmm\as de limpieza ve amm.nn en el predio (formato de visita a predios pecuarios “ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion x| x POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
utorza egun corresponda” (5i A
e e o 3 ey & pgica) X voF Nota Ia certicacion tbres de Brucelosis y Tuberculosis,los én para los 4na partir del 5 én segi . paralo
-c Aplca) x| x ooF Lafio desde el 2 6 6 4 un afto mis en archivo central ' iempos ser ojeto del proceso de eliminacion.
Saneamiento de predios y/o intervencion sanitaria:
. Aplica) x| x eoF Lo anterior debido a que os ~ , por o tanto, una vez se cumplan los blecidos, o productor a1a certfcacion 6n e su predio, deberd realzar o
. " de analiss de Brucelosis " (1 Aplica) X eoF i i informacidn P atrave 6 i mismos ya habrian p
. por (segun corresponda) (si X
Aplical
« Resalucion de declaracion de cuarentena (5 Aplica) X eoF
.c Aplca) x| x eoF
'« Formato de visita a predio pecuario (i Aplica) X X PDF
. losis b (si Aplica) X X PDF
« Resolucion que orden el sacrfci de los anmales (5i Aplica) X voF
. C (si Aplica) X X PDF
* Solicitud autorizacion sacrificio animales positivos (Si Aplica) X PDF
. Co Aplica) X PDF
* Formato de Certificado de Embarque (i Aplica) X
« Formato eliminacion de animales positivos 2 Brucelosis Bovina (i Aplica) X
. i X
delimpieza o ICA" o informe de a actvidad “Organism de Inspeccion x| x voF
 Resolucion de evantamiento de cuarentena (5 Aplica) X voF
.c Aplca) x| x voF
- I al Apica) X XK
. o Aplica) x
. los 3 i M
. P local Autorizada OEGA (1 Apiica)
x| x voF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina:
. adquisicion e reunion) (si Aplica) x| x ooF
. bovina (5i Aplica) x| x voF
Aplica) x| x voF
D\agnnsllm de Brucelosis bovina:
y/o solicitud de analisis y laboratorios autorizados (segun correspondal (Si
roies) x| x PoF
.c EC para Brucelosis bovina (5 Aplics) x XK
'+ Comunicaciones oficiales (Si Aplica) X X PDF
« Actas de reunion (Si Aplica) x| x PoF
. tica) x| x poF
| 80027 | 42| 16 |Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Saimk Paratificas 7] e X X ocumertos mionle por e 4o cal e Saleca y SAIan 05 QU105 ST a1 criNcaga d s s Y PATas G EUbocin,cmo ores 0 samanlas Sates Y praiices, con fPapesto de prsero  efort o s Tooaiaro d Coloi Y para Goranr
~ Certficado de Granja Avicola Biosegura-GRB (5 spical x| x voF productos enl
. programa aplica) x| x POF
= Cronograma de muestreos con programacion (i aplica) X xusx aue estos d ysu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| x POF
« Plan vaeuna (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 Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Formato de recoleccion de muestras segun corresponda) (si aplica) x| x POF o
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Siaplica) x| x poF
° Pago del senvicio {factura C8) (S aplicalt x| x POF L dos d 160 en fas en prescribe a los cinco (5) culo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 affos.
. para nclir aplica) X eoF
« Solicitud de cancelacion (ttular certficacion) (Si aplica)? x| x POF
ot tadposicion s Coriacn Tl oo en cua g5 Bl ionchde oo nics, st gu s conanid o o st o formacion it e o conins, 0 e s ds o de invetgcnclnfc, secsient s s corcin
. 3 aplica) x| x voF ot romecatio,
ol s Contnn Tt i en s e deerin s xtoni e vl Nstrc por i o i Hisoria, fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual Historia de la
s disoscin il Conseacin Toa eiendo n cuenta que s dtermin I existenca de valorstrico por srposil et rimaria ara vesigacones e st teriendo e cueta av e generan rgisros aue modfican o etats saiaroyosaiaro e s o que esran cambis ena
condicn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. €5 deresaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarl es
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines
1 Gufa Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el Plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
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ICA™= RS O RETENCION DOCENTAL

e st et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

cadigo Retencién | Soporte

Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

oA DE [s[sb e I e [m][s
80027 | a2 jon de Fiebre Aftosa 2] 8 X X  asi como | dologi Tos esténd: dados por la Organizacion Mundial de Sanidad Animal Ley 395 de 1997

8

Programa Nacional de Control y Erradi

= Acta de reunion previa al cclo de vacunacion (si aplica) x POF
« Acta de reunion seguimiento ciclo de vacunacion semanal X POF
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacion x POF
« Actas de visita a plantas de beneficio

« Actas de visita acopiadoras de leche (5i plica)

- Actas ol
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo

« Bases de datos final del ciclo de vacunacion X XK
« Caracterizacion de predi

« Formato de supervision vacunador

« Formato de supervision a predio vacunado

« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa)
« Informe muestreos de actividad viral

£ ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual

dos d 6nenlas 6 i en prescribe 3 los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 affos

£ ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,

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 aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales,
politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del territorio 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|
humanit

« Movilizaciones controladas
« Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams.

« Supervision de vacunacion estrategi

« Supervision Vacunador Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado.

« Supervision predio vacunado por Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado,
« Visias de Inspeccion Vigilancia y control

« Medidas Sanitarias Preventivas en Predio Pecuario

« Consolidado Seguimientos Acopios de Leche x xusx
« Formato de Solicitud de Autorizacion de Vacunaciones Estrategicas Ciclo de Vacunacion Fiebre Aftosa y Brucelosis Bovina
« Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos

« Vigilancia a concentraciones de animales.

« Registro de participantes externos en acciones misionales

x | eorxsx Lo disposicion final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia e valor clentiio, puesto que su conterido posee datos estadisticos e informacion concerniente a a creacion de conacimiento,los cuales sirvn de fute de investigacion clentiica especialmente para lasciencas
x | porxisx tudio del relacion confa salud vpla

Lo disposicion final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se dterming laexistencia de valor hisérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
isin stucionl, o bjtvos def entidad y 4 memors,con o cl Ia historia de fa lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para Ia proteccion de los derechos humanos y del
h derecho al ambi

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, l documentacidn en soporte papel, se deb realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histéico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, e procederd a su digalzacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacin Documentos,

@2 | 21 [Programa Nacional de Contro cnnunw:zn.mmm e Ta Enfermedad de Newcastle 2| & X X Dcmentcs loals or el 11 e Estalece Y Scalian s eSS SVaras para 3 e, o onrt | o a3 2 Soermedad 0 NewEaste o o (oo Taconl s Ania s SsNAad 3 03 STales Y S0 podutos o s rcades ermacrles. s s ura
Formato de recoleccion de muestras [segun correspondal (5 aplical x| x PO enfermedad infecciosa que ataca Unicamente a las aves de corral, por [a propagacion de un virus aviar de serotipo 1. Ademds, v erradicacion del conel i olombia.

« Formato atencion a sospechas (5i aplica) X

. aplica) x| x POF & larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.

« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X POF

« Resolucion de declaracion de cuarentena (5iaplica) X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
« Comunicacion i x| x POF "

« Formato de visita  predio pecuario (5iaplica) x| x POF

« Certficacion como GAB (vigente) (5iaplica) x| x POF L dos d entas teniendo en i Tos cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

« Registro de vacunacion de poblacion de aves (Si aplca) X

. bl o de de un brote de! aplica) x| x s La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,

politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del terrtorio 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|
« Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (5 aplica) x humanos humanitario,

« Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (5 aplica) X POF
« Comunicacion /o notificacion medida sanitaria (sacrificio de Ias aves) (i aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuals sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
* Solcitud moizaionesespeiales fuera de 2 ton ceclaradaen cuarentena porpresencia e Newaastie notficable (5 aplica) x| x POF naturales I estudio del relacin con a salud d ypla

de limpieza ol (si aplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplica) X POF La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historl, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
« Comunicacion aplical x| x POF imisién institucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contibuir al conocimiento de Ia histora de la nacion y sus terri lo relativo a la regul yvigilancia y & realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del
« Censo mercado de aves vivas en plazas de mercado (5i aplica) x| x XK humanitario, y el derecho al
. I I iica) x| x XSk
« Informe para brotes de enfermedad en la especie aviar (5i aplica) X POF Ladspsicén vl  CosevaidnTtal teindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esigaons o HItorl e e cueka Que s Genran1eglros qu o status sanaro y osalaro dl i qu egsan camios en
« Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| x POF condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (S aplica) x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines

1 Gufa Digitalizacién Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Dacumental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
cadigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] oe [ sso A ac | v [ & ale[w[s
6 | so027 | 2| 22 icaci is Bovi ifcaci 2| 8 X X Documentos misionales por dic Ta prevencion, el control v a erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies los reauisitos de predios lires de I
Certficacion v/ Recertificacion de predios Ia admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de Ia tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademds, planifica la realzacion del control y erradicacion de la Tuberculosis como. SO ofical, con e
TSt el s de chcadon 5 x| x POF proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia
« Certficado RSPP (5 aplica) X POF
. Tuberculosi (5 aplica) x| x POF v se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Rporedecesltades {Diagnostco eternaio /o reprtede anlsi de Tuberculosis“Resuliados Negatos* (i plicl X POF
prueba ano- i x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
« Visia de inspeccion a predio - st de cheaueo (5i aplica) x| x POF é 6 i
« Certficado prediolibre de Tuberculosis bovina (si apiica) x| x POF
« Solicitud de renovacion de l certficacion (5 aplica) x| x POF dos enlas 5 - presetoe  os cineo {5) afos feulo 7 de o Ley 2084 de 2021 s 1005,
= Solicitud de traslado » predio vacio (S splics) x| x POF
N i""" :": i‘:j‘"‘:’: ": ";"V“"“(‘s“" ""“';" deanimales {5/ 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 a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
« Formato de Certificado de Embarque (5iaplica) X . i p ;
oliticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos
« Formato de visita  predio pecuario (5i aplica) x| x POF " . P A v " " " " v poreliCperata
‘Comunicaciones ofciales (5i aplica) x| x POF
*Salciud de cancelacion {ituar certfcacin) (S aplical? x| x PoF
« Pago del senvicio (factura ICA) (1 aplical X o Lo dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determinIa existencia de valor centfica, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informcicn concerninte a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirven de fuente de nvestigacén cientiica especialmente para ls iencis
. 3 del aplica) 1 ox oo relacion cona salud d Vol
saneamiento de predios
N , ot Lo disposicén final e Conservacidn Toal teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por ser posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
rueon ane venel x| x POF i nstuona, 03 et e s ntad 0 s, <on ol istoria de la (0 reltivo a la regulacion, ¥ dems realizadas por el ICA para 2 proteccidn de los derechos humanos y del
nexos epidemiologicos (segun corresponda) (Siaplica) e derecha ol amb
B @ X POF
. aplica) x| x POF Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenci de vlor isérico por sr posible uente primaria para nvestigaciones en Histori,teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estaus saitario y itosanitaio del pls o que registran cambios n o
. de comercio, RUT (siaplica) X POF condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i aplica) x POF
i x| x POF
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, fa documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transfrencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
Formao e vss s i pecto (5 spicas x| x POF e consun itn o . " pore ergnel ysew ©
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
positivos a aplica) x| x POF
- Resolucion que ordena el sacrfci de los anmales (5 2plic2) X Por Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
(siaplica) 1 PO el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. aplica) x| x POF
. de animal del sacrificio) (St aplica) x| x
(staplca) For Nota: Ia certficacién libres de Brucelosis y Tuberculosis, los én paralos én a partr del 6 6 segi . paralo
. I ala aplca) x| x POF Laio desdeel 6 6 6 4n un afto més en archivo central 2 tiempos ser obieto del proceso de eliminacion.
aplica) x| x POF X §
Lo anterior debido a que los ~ . por o tanto, una vez se cumplan los blecidos, el productor ala certficacion redio, deberd realizar el
« Formato de Certificado de Embarque (Siaplica) X o e o ot o o S, ; o
. positivos a aplica) X " ¥ "
« Supervision alsacrificio de animals Alimentos - INVIMA (5i aplica) x| x POF
* frmedeleines ptclagagranuatos s plcs) x| x PO
to para visita 8 aplica) x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP (5i anhci] X
. pago) (5 aplica) X POF
. (si aplca) x| x POF
. de limp (siaplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplca) X POF
(si 3plica) x| x POF
. 5 del aplica) x| x POF
e f ¥ psp para Tuberculosis bovina (S aplica) X XSk
« 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 PO
68 | 80027 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 7| 8 X X Documentos misionales por medio del cusl se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a as especles ovinas y caprins, para contrlbur a Vi e e st R, e revencin, o o i o
- pEr W x wor obligatoria relativas a | ¥ caprinas en el Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia o que va a ayudar a la seguridad tizar la salud d
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x POF animales y sus prod [ Z
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X POF
« Formato de visita apredio pecuario (Si aplicall x| x POF que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) X POF
o " x| x PoF Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucion que ordena el sacrificio de los animaes (i aplca) X POF i
(siaplica) x| x POF
N i foe) x| x eor L dos o enlas en o Jos cinco (5) af 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Copi apiica) X POF
« Formato de Certificado de Embarquek&\aph(a) X La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existentcia 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 econmicos, soclales,
. delim o (siaplica) x| x PoF politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conoimiento de su dentidad. Esto especialmente en lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
 Reolcion o it decusentens (5 ops) POF humanit el
e (siaplica) x| x POF
« Formato vigilancia a concentraciones de animales (5 aplica) x La dspikn final e Conseacin Totl eiend an et e s dtaming I exitanla ds vlo i, pest qu s coteid ose datos etaitos e fomacanconciene 3 1 rexin g conocimient, o e v d fuent d vesigsi clntfa speamntspara s cencis
« Comunicaciones oficiales (51 aplica) x| x POF naturales relacin con a salud d Vol
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x POF
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5iaplica) x| x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
aplica) X XS mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 1a historia de la lo relativo a I regul ¥ vigilancia y o realzadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del
humanitario, derechoal ambl
La dspsicén nl  CosevaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons o HItorl e e ceka Qe s Genran 1o Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egstan camios en
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de preservacidn
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
50027 NTANDER
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]b A6 [ ac | e [ & ol [wils
6 | 80027 | 42| 24 [Programa Nacionalde ¥ Vigilanci i i i 2] s X X Documentos misionales por actualizan a5 medic para la prevencion, el control y la erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el teritorio nacional, para garantizar Ia admisbilidad de los animales y sus productos en 1os mercados internacionales. Ademds |
0 ) | x oo planificala realizacion del control y erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control fical, con el propsito de preservar y mejorar e estatus zoosanitaio de Colombia. Esto teniendo en cuenta que esta enfermedad, mas conocida comoIa enfermedad de la vaca loca, s una
« Format de recoleccion de muestras (segun corresponda) (siaplica) x| x PoF del ganado bovino adulto
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica X PoF
« Formato de visita a predio pecuario i aplicalp x| x poF £ ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Resalucion de declaracion de cuarentena (5 apica) x PoF
. aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (5 apiica) x PoF 6 6 U
(siaplica) x| x POF
. I licaln x| x PoF dos d nenlas 6 @ en prescribe a os cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 afos
.c aplica) x| x POF
« Format de Certificado de Embarque (Siaplica) X La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultual poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
. e limpieza il (siaplica) x| x POF polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadis dentro del trritorio nacional y que son e para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5iaplica) x PoF humanit
« Comunicacion (siaplica) x| x POF
« Comunicaciones ofciales (Siaplica) x| x PoF L disposicidn fna es Conservacidn Ttal teniendo en cuenta que s determing f eistenci de vlor cientfico, pueso que su conterido posee catos estadisicos e informacian concerient 3 a creacin de conocimiento, os cusles sirven de fuente de investigaci clentificaespecialment para I cencias
« Actas de Reunion (5i aplica) x| x POF estudio del relacién con a saud Vol
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Siaplica) x| x PoF
« Consolidado actividades vigilancia de animales por EE8 (5 apica) X XK L isposici fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing a exitenca devalor istéico por sr posbe fuente rimria para Historia, puesto que fundamental para la 6n e I historia institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta d I
isn nsttociona oo dela cnidad y u mmors con o cal 1a historia de la 1o reativo al regulacion, seguimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de os derechos humanos y del
e derecho al ambi
L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y fitosanitario del pas o que registran cambios en la
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén sanitaria o ftosanitaria ¥ demostrar en én bilateral
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso e Transferencia Secundara i Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitalizacion Documentos,
42| 25 [Programa Nadonal de Prevenciony Vigianca de influenia Aviar 7] & X X Documentos misionales por medio del cual s establocen y actualizan 1as medidas saniarias para 12 prevencion, el conrol y 1a erradicacion de Ia Influenza Aviar en el tertorio maclonal, para garantzar 1a admisiiidad de 105 animales y sus productos en 0 mercados internacionales. Ademas, planfica 1
=) x PoF realizacion del control y erraicacion de Ia Influenza Aviar com enfermedad de control oficial, con el propsito de preservar y mejorar e estatus olombia Influenza Aviar es una
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (siaplica) x| x PoF forma epidémica y ransfronteriza.
« Formato atencion a sospechas (5i aplca) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (siaplica) x PoF £ larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aiica) X POF
« Comunicacion aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
ato e visia a pedio pecuario (i aplica) x| x POF i
Comtencion come Gag igene) (5 e x| x PoF
« Acta de avaluo de aves para sacrifico saniario (siaplica) x I dos d entas teniendo en - rescribe  os cinco (5 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 aos.
« Resolucion que ordena el sacrificio de as aves (Si aplica) x PoF i © " : * o
wves) (Siaplica) x| ox POF 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,
ol s ars e 91 s o e e A 5 o bor politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro el trritorio nacional  que son tles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io elativo al impacto de as acciones preventivas  correctivas realzadas por el ICA para a proteccidn de los derechos
de imi o #aplica) x| ox PoF humanos humanitario
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Siaplica) X PoF g
- Comunicacion y/o notficacion medida sanitara (levantamiento de la cuarentena) (i aplica) X PO L disposicion finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacién de conoeimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifca especialmente para las ciencias
 ensomercaodeavesivas e lzas e mercado 5 ol x| x wsx
naturales I estudio del relacién con a slud Vola
(siaplica) x| x XK
« Informe para brotes de enfermedad en fa especie aviar (5 apica) X PoF
oo s e ol x o L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccidn de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
e peamion 6 2ty X o s nstuciona 0 e dela enidad y u memora con o cal pedecontur al onaimint e astra d e 5s e To relativa a la regul yvigilancia y & realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
« Lisas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplical x| x POF humanitario, vel
Lo disoscin inal e Conseacin Toa efedo n cuenta aue s dterminlexistenca de valor strico porsrposile et rimari ara vestigcones e Hstrs,terendoancuenta av e generan rsros aue modan o estats safaroyosaiaro de s o qu esan cambis ena
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltr que la condicién sanitari o fitosanitria es
Una ve cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fnes
1 Guia Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
6 | 800.27 | 42 | 25 |Programa Nacional de Prevendon y Vigianda de Plagas 7] s X X ot fnaesGue S s AT Gl 3 0 revn i, gl anc y ool G plga. Proveen 1armacn b apecion, aliacan dos para n el & de o Ta sanidad de las especies de frutales priorzada]
e g M en el drea agricola i fitosanitaria para el o social,
« Formato consolidado de nformacion vigiancia x s .
© ol doangii y Gagnosteo fResamiar X o & 3 s realiza al Achivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Registro de partcipantes externos en acciones misionales x
. ! - X Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Guia
. Jamentad: " X o 5 s .
L dos d nenlas 6 teniendo en L los cnco () afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 afs
L dgosin il s Coseracn Tl elendoen et e e detemin s et e vl G, st aue s Conteido pose s et  nformadn cncinte 1 Escinde cncimen o s siven e s e st clnlca espsamene rs s e
natu al eropecuario, 3
L cisposici fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing  exitenca devalor istérico por sr posbe fuente primria para Historia, puesto que fundamental para la 6n e I historia institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta de I
conlo cual al istoria de la
L isposici fra e Conservacin Tota tenendo en cuenta que se determing a existenca de valor istrico porser poile fuente primariapara investgaciones en Histoi, tenendo en cuenta que se generan reitros que modlfican el estatus santario y ftosanitario del pais  que registan cambios en a
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resalta que a condicién santaria o fitosanitaria v demostrar en bilateral
Un ves cumpido el periodo de retencién en e Arhiv Cetrl s documentacidn en soparte pape, s debe reslzar el proceso de Tansferenia Secundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e su sopote oiina, Y se proceders 2 su digtalizacion e formata POF/A confnes
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igta se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
cadigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T N A ac | v [ & ale[w[s
68 | 800.27 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X X ocumentos mionalespor medo del cua e establece yactulzn a3 medidas sanfaria ara o prevencin,ofcontrol I rradcadn de  Rabiade Orfen Sveste n el o raconl. Ademés,plaiia i lfsn ntre 1 poblacon specialmente en s 1ons e e, nformacio que e permit
" - oS E X sk conocer incluso en la poblacién humana, . jorar el estatus sanitario de Colombia
(Controly atencion de brote ' !
N aplical x| x oo £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
« Formato de visita @ predio pecuario (5i aplical x| x POF 6 6 i
. I X
. aplical X dos o énenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afos.
i a i x Xsx
« Resolucion de vacunacion estrategica (5i aplica) X POF L disposicidn final es Conservacion Total teniindo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
estrategica) (5 aplica) x| x POF politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
. brote de aplica) x POF
« Comunicaciones oficiales (5i aplical x| x POF
 ActsdeReurion (sl x| x POF La dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor centfica, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacin concerniente a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirven de fuente de nvestigacién clentiica especialmente para ls ciencis
« Listados d (siaplica) x| x POF estudio del relacion con a salud d Vol
Lo disposicén final e Conservacidn Totalteiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por ser posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
i nstuona, 03 et e s ntdad y 0 s, <on ol Ta istoria de la 1o relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
e derechoal ambi
gl e CorsersacinTotl e ncnts e e dterin o etecs devalr 11 por e posble ot i prs vesigonsenHitors,teriendo e s e s gerran g e modficn o st sty oo ol s e regitan combis en o
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilater
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
6 | 80027 | 42 | 30 |Programa Samonelosis 7| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas samitaias para Ia prevencion, el controly la erradicacion de la Salmonelosis aviar en el teritorio nacional, para garantzar 1a admisbilidad de 10 animales y sus productos en los mercados Internacionales. Ademas, planificay
g apica) x| x ooF registra Ia realizacion del control y erradicacicn de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control ofiial, con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristcas, las especies susceptibles, la manera de trasmisién, el periodo de trasmision, el
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x POF diagnostico, para as poder
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) x POF & larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5iaplica) X POF
« Comunicacion i x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
« Formato de visita  predio pecuario (5iaplica) x| x POF i
« Resolucion que ordena el sacrifico de las aves (S aplica) x POF
. aves) (siaplica) x| x POF L dos o enlas teniendo en i los cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
. de limpieza ol (si aplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplica) X POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Comunicacion aplical x| x POF politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conoimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la protecién de los derechos
. I les (5iaplica) x| x XK humanos humanitario,
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF
 Acta de Reurion (5 plica) ' x| x POF 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 informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién clentifica especialmente para las ciencias
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplica) x| x POF naturales Jativas al estudio del relacion con a salud d ¥ pla
aplica) X XS
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta dela
mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacion y sus t lo relativo a I regul yuigilancia y & realzadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del
humanitario, yeld ]
La dspsicén nl  CosevaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posll fent i ars esiaons o HItorl e e ceta Qe s Genran1egros Qe o status sanaro y osalaro dl i qu egsan camioson o
condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
1 Guia Digtalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
& | s027 | 42| 31 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a Ia especie Apis mellfera, para contrbuir a a proteccion sanitaria de esta especie y Ia Importancia econamica que tienen en Ia actualidad. Ademas, planifica 1a prevencion, e contraly la erradicacion de as
- apiica) x| x POF efermedadesde dedracanoblgator et 1 csece ol melfers en et nacanl £t co e propdtodepreserar  mlorar el esttus zosaario de €, 1 gue v aydar 3 1 seguridad almentars, gaantar 1 salud delosconsumidres  faceso 1 adisild e o
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponds) (S aplica) x| x PoF de calidad e inocuidad
« Formato atencion a sospechas (si aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X PoF £ I 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (Siaplica) X POF
aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Guia
« Formato de visita  predio pecuario (Si aplica) x| x POF é 6 i
« Resolucion que ordena el sacrificio de los amimaes (i aplca) X POF
« Comunicacion /o notificacion medida sanitaria (sacrificio de os animales) x| x PoF . Jdos énentas " teniendo en ' Jos cinco (5) a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 5 10 afos.
. de limpi el (siaplica) x| x POF
* Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si aplica) x POF La disposicin final es Conservacion 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, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales,
(st zplce) 1 oo politicos,relgiosos 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
« Comunicaciones oficiales [5\ aplica) x| x POF oo,
« Actas de Reunion (si apl x| x POF
e e onesy copactaciones) (1 pica) x| x POF . . X X
« Formato censo nacional de criadores de abefas (apis mellfera) (S apica) X ot s e Conserusin o) terend en cents que s deterin s et de ol riic puest g 5 Certerid poses dtcs et ¢ TS oncrinte 1 s de concimint, 0l e de e e s cniicsespscamerte s b s
estudio del relacion con a salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
« Consolidado censo nacional de criadores de abejas (5i aplica) X XSk personas, vplantas, P &
13 disposin i s Consruaci Total eiendoencuenta que s deerming 1 exitenia de valor it por e ol e primarta ra en Historia, fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, entidad y su I historia de la nacién To relativo a a regulacio yvigiancia y dem realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos humanos y del
derecho internacional humanitario, como el vel derech
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor istérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histri,tenendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus santario y itosanitario del pals o que registran cambios n
condicion sanitara o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicien sanitaria o fitosanitaria y demostrar en teral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, I documentacién en soporte papel, se debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitlizacin en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensisn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 [
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
50027 NTANDER
codigo Retencién | Soporte ormato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES por Formats Pos PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]b A6 [ ac | e [ & ol [wils
68 800.27 | 42 | 32 itaric i 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies acuicolas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia economica (como camardn, trucha, tilapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la|
. aplica) x X PDF prevencién, el control y la fe dade relativas a icol: | o ¥ mejorar el estatus . lo que va a ayudar a la tizar la salud de I
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda (si aplica) x| x POF yelaccesoyla animalesy. mercados
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF
* Formato de visita a predio pecuario (i aplica)® X X PDF s ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resalucion de declaracion de cuarentena (5 apiica) X PoF
-c aplica) x| x #OF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca, conservando en el Arcivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Resolucion que ordena el sacrficio de os animales (5 apiica) X PoF 5 6 i
. Co (si aplica) X X PDF
N de limpieza e (si aplica) x| x POF dos d entas 6 i en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 5 10 afos.
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) X PoF
fictals (i aplica) (siaplica) x 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 material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,|
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) x x POF oliticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del 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 proteccién de los derechos|
« Actas de Reunion (Si aplica) x| x POF P o o e v " " " ” v " pera e
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
- (siaplica) x e La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
tudio cel relacién con a saud yola i
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n e I historia institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta d I
misién institucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cua 1a istoria de la nacio 1o reativo al regulacion, seguimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de os derechos humanos y del
humant derecho al ambi
L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y fitosanitario del pas o que registran cambios en la
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén sanitaria o ftosanitaria ¥ demostrar en én bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde s conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Diitalizacion Documentos, 2
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3 a
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
6 | 800.27 | 42 | 33 |Programa sanitariode Espece Equina 2 = X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan fas medidas samtarias reativas @ 125 eSpecies equinas, para COntrbulr 3 1a proteceion sanitaria Ge estas especies y 1a Importancia econémica que tienen en 1a actualidad. Aderas, planfica la prevencion, e contral y a erradicacion Ge 1
+ Acta de entrega de vacuna EEV (5 aplcal x| x PoF én oblgatoria relativas a | I teritorio nacional,Esto con el propo y meforar el ,lo queva a ayudar a la tizar Ia salud de el accesoy Ia admisibilidad de los animales
« Registro unico de Vacunacion RUV (si aplica) x| x PoF d
« Reporte y controlde vacunacion contra EEV (Siaplica) X sx
« Formato vigiancia a concentraciones de animals (5iaplica) X & I serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Control y atencion de brote de Encefaltis Equinas
N aplica) x| ox 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
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (i aplica) x| x POF . ) o
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) X POF
« Formato de visia a predio pecuario (Si aplical) x| x PoF . dos de retencion en las " . e Jos cinco (5) afos fculo 7 de a Ley 2004 de 2021 6 1040,
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) X PoF
 Comunicacionafo notficacion st (et aplica) x| ox PoOF L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino Ia existencia de valor Cultual porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
esolucion de levantamiento de cuarentena (3 aplica X i politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en 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 P o
. (si aplica) X PDF
* Comunicaclones oficiales Si aplica) x x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
« Actas de Reunion (S aplica) x X Por estudio del relacién con la salud de lar i
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF el
. 1 del i aplica) x| x PoF
(Siaplica) La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cua Ia istoria de la nacion Io relativo aa regulacion, ¥ demi vealizadas por el ICA para a proteccicn de los derechos humanos y del
e o derecho al ambi
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y fitosanitario del pas o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ydemostrar en én bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservars de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacion Documentos, 5
Los documentos en soporte nativo digtal se dieben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
68 80027 | 42| 34 Peste 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacién de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacién de predios libres de la PPC en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus|
. aplica) X X PDF productos en los mercados internacionales. También, planifica la realizacién del control y erradicacién de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC en los animales, su control y|
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x POF erradicacion, a declaracion ) 6 6
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X POF £ I 3 se realiza 3l Achivo Central e Ia Gerencia Seccional correspondiente a 3 oficina productora.
« Formato de visia a predio pecuario (Si aplical) x| x PoF
* Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, que sucede al terminar la vigencia fiscal, on (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo|
« Comunicacion aplica) x| x POF Central Guia 6 6 afios).
« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (5 apiica) x PoF
« Comunicacion y/o notficacion medida sanitaria (sarifico de los animales) (5 apica) x| x voF L dos d enlas 6 teniendoen ‘ Jos cinco (5)afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 af0s.
. 2 PPC (5 aplical x
N P delimpieza o Siaplica) x X POF 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 la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,|
* Resolucion de levantamiento de cuarentena (i aplica) x PoF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en 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 s derechoal
* Informe brote de peste porcina clasica (Si aplica) X PDF
« Formato vigilanci a concentraciones de arimales (51 aplica) x| x voF L cisposicidn fna e Conservacidn Ttal tniendo en cuenta que s determing f eistencia de vlor cientfico, pueo que su conerido posee catosestadistios e informacian conceriente 3 1 creacin de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investgacian clenticaespecialment para s cencias
. N sica) | x oot estudio del relacién con a salud de personas, animales y plantas, como I epidemiologia
. para I ol (Si aplica) x| ox PoF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 6n de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
. (siaplica) x| x POF mision institucional enticady su o cual 1a istoriade la nacion Io relativo aa regul yvigilancia y demi realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
. i x| x PoF derecho internacional humanitario, como I veld
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registrs que modifican el estatus santario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
. union (i apl X poF
Actas de Reunlon (S) apica) x condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria 'y demostrar en 6n bilateral
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
« Consolidado viitas  predios dealtoriesgo de peste porcina clasica (i aplica) X s Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde s conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceder a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, 5
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, )
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] oe [ sso A [ ac | e [ & alew][s
68 | 800.27 | as REGISTROS DE ALMACENES T " p
6 | 80027 | 45| 1 | deal i Agicol Semillss Dcomentos 6 crkcte ool o0 les 5 ol s ersonasTaiales o idcns e dcoan o de V/o semills para siembra, en establecimientos de comercio y/o a raves de comercio electronico, cursando previamente I revisin de|
« Factura X POF del a 2073y s normas e i alconen, odificuen ol sustan. Do ooteror, s egetostenen dos categra, sabec o comerclzdorde s gropcuios o smilas pra st
. distribuidor X HTML electrénico de para siembra. Estos d Jicitad 1as grands  ubicados en losdiferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos|
« Acta de visita a establecimientos x 'y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo antrior con el proposito de p jorar el 1a sanidad inocuidad del pals
« Solicitud de cancelacion x PO
« Acta de sellado (si aplica) x Cabe sefalar en relacidn a los ,lafactura y 6 dentro del
« Acta de levantamiento de sellos (5 apica) x & aue serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de muestreo de insumos agricolas X
« Resuitado de Analiss (5iaplica) x Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cirre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con a cual se cancela el Reistro, (@ anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos linearientos de
« Medida Sanitaria (5 aplica) X 2 GD-SAF-G-4 Guia (18 afos).
« Acta de toma de muestra de alimentos x
= Acta de visita para registro de actividades x Los periodos de retencion enfas fases de Archivo de Gestion y Cenral se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a os veinte (20) afios segdn el
+ Acta de toma de muestra de medicamentos x Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
« Acta de muestreo de insumos veterinarios x
L disposicidn final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existenca de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para [a reconstruccidn de a historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
dela lo cual al Pistoria de 1a nacion y sus teritorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que moclifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. E de resaltr que a condicién sanitaria o fitosanitria es ydemostrar en i bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en s soporte original,y se proceder a su digitalizacion en formato POF/A con fines
consulta V.1 Guia Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo dligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
6 | 80027 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
& | 80027 | 50| 2 P ED) X X Documentos de cardetr misiona e los CUals ¢ g, Contrala ¥ Nace seguITIENTo 3 3 roduccion, exportacon e mportacion e fores o 1amas coratas e ESPECies Oramentales, 3 raves del regato de 0s Ugares e roduccion con GEStng 35U expOTIaCon G s personas naturles o Jriicas que e
Registros de Lugar i i i i e Importador de dedican a Ia produccién con destino 3 su exportacion y las que se dedican 3 importarlas. Cabe sefilar que el concepto registro como lugar 0 como importador se obtienen mediante Iarevisn de soportes y verificacion de Ios requisitos dispuestos en I
Flores o Ramas de las Especies Ornamentales Resolcin 63625 de 20200 las nor qu a molfiquen,adcionen, o sstuyan. Lo aterirteinco encuentaque asflres y rams ortadas s s alas partesf V1o a ser plantadas” y que un lugar de produccion es|
‘Cualquier nstalacion de 2020, Articulo 3.11 y 3.14)
« Solictud de Registro x HTML
£ | serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productor.
« Fotocopia de fa cedula de ciudadania x POF
. tencia legal expecido por la Camara de C mercanti, RUT o cedula de ciudadania x POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela ¢l Reistro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
. 1a bodega a cabo las actividad h X PoF Guia 2 (18 2
« Croquis, dibujo o esquema dellegada al predio o lugar de produccion X POF
. B poscosecha X POF Los periodos de retencion e asfass de Archivo de Gestén y Central s asignaron teendo en cuenta aue a acién discplinaria derivada de f erie presribea loscinco (5)aos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y ue i accién i derivada de a sere prescribe 2 losvente (20) afos segin e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgs un tiempo precaucional de 20 a
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia tecnica con un ingeniero agronomo o agronomo X PO
.c Iugar de produccion fos planes de d igencia de pl x PoF Lo disposicén final e Conservacidn Totalteiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por se posile uente primari para Historia, puesto que fundamental para la 6n de I historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de
conlo cual al istoria de la
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente tecnica X PO
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente tecnico x POF Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor isérico por sr posible fuente primaria para investigaciones n Histori,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus saitario y itosanitario del pls o que registran cambios n
« lan de manejo fitosanitaio de las plagas de importancia economica y cuarentena reglamentarias X PoF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resaltar que a condicin santaria o ftosanitaria ¥ demostrar en bilateral
« Informe ftosanitario de la ultima viita del ICA al Predio X PO
« Certifcado de implementacion del istema documental (i aplica) X POF Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se roceder  su igtalizacin en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digtalizacin Documentos,
= Visita tecnica de verificacion x
« Expecdicion del registro X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacion Digial 2 Largo Plazo.
« Renovacion del registro x PO
« Modifcacion del registro X POF
« Cancelacion delregistro x POF
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Oficina Productora

80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

oo Retencién | Soporte isposiion el
SERIES, SUBSERES Y TPOS DOCUMENTALES sroceomienro
w] w 51w el v Ta t Tur
68 800.27 58 REGIS PLANTAS
G [ s0027 [ 35| T [Regsuosde i T T e kel vl e g G o P s o e corr o T ol B e e s T s e G e e o e 0
A ar onde s, prs a b rotecin e W 1 son nendies como
: PR e i S e 380 s s s o, 1 i 1 A, 1 s s s s i e et som atentios come s o d rocon ok
~Vertheacion de sustenciny representacio egal (5 slce) X o combina en el terreno especies forestales con especies agricolas /o dreas de produccin ganadera, con una temporal de. sstema
B constaconysigeci o x| e o rodcidoss 1.t it permite i e eped tambinos e rimara .
» Certificado de tradicion y libertad del inmucble (s) x POF Es que. se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
o o ol x| o
. establecida por x GPX, KML, Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, (2 afios), ‘el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
KMZ. Sho la GD-SAF-G-4 Guia (18 afios).
 Documento Tecno delaPlantcon Frest x| o
 Camprobnt 4 e el por A
 Comprontede pgo el o pscin ‘ x| Lo priodos d etenciden s o echiv e Gt Cna s wels rvda de o s rscie s inco 5o salecido n e Ardul 7 e Ly 2094 de 2021y au I ci i dervadade e rsee s i (20 s i
* Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto X PDF [Ariculo 55 de 1 Ley 80 de 193, e les otorgd un tiempo precauclonal de 20 2.
x| e
. - orts wodesueo L3 o i s Consrvaci Tt eiendencuet que s determin e d vlr it por e sl funteprimara s ivstacones e HEtor, st Qu s contenido s fundrental s frconstrcénde 1 o nsitucions de 1 ntid, e anto que s cunta de
. ocun a et doa acony s i
 Comunicadone d subsanacin de documenos 5 aplic) x| e
. idade lica) X PDF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing |a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
* Lista de chequea x [ x POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es y demostrar en | bilateral
 Formaos e cainclon de s bereos | x| e
* Acta de vigilancia plagas forestales x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
* forme et y e e okl d vohamen | x| e o e D e
 Ressodelantain et comrdtl x| e
N oersonal x x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
 Atorizaion terctos para s decriicadosdemovilacio 5 alica) x| e s documnios o saprte o gt
 Socitudy esladode dognostiofsantaro 5 aplca) ol x| e
. wica) x| x| e
 Modifcacion e regisro de pantcion forestl comerci x| x| e
. x| x| eor
. x| x| e
* Resolucion de cancelacion de registro plantacion forestal comercial x x POF
. x| x| e
C B e e s T | [P i il s e s e s G g o T o S o G e i, i S, o e ST e e e R
* Visita dora de vegetales para fresco X & " v exportar, para pr
o e e el Ao Gl de a Gerencia Seciona ortesondinte a ofinaproductora
Los o d rtencin s cutan gt dlcre el expcient, aue e expedirse I s con 3 e cncel o Regto 2o, ot roces e Transferencia rmariaa Avchivo Cenralcosiderando s neaienosde
(18 afios).
Lo erodos deetnci e s oses de Arciv e sty Cantsse wels ervda de o e rsiea o inc 5 ahs stalecido n e Arul 7 el Ly 2094 de 2021y que I acin il dervodade e prscea s it (20 s segin
556 1 oy 80 e 1953, s ot un e precauconl g 20310,
s dsposci nl s GonsracinToaleend e coent e s deerming I existnda de valor s i por e sl fene prmara pora estigaciones e Hisora puesto g s conend e ndamental par 1 ecosrceénde s Nitra ntucinal deaenida,en o ue da cuenia de
. o a et doTa ooy s i
U posin s G o e 0 G i de v s o o s A I 3 s 6 S, A O 0570 69515 40 T 0 iy s o i s g o
condidon sanarl  santai de s plse. 5 6 eatar e b condicin s  osntar e
Una v cumplid o period d etencén e el Ao Contrl,a documentadn n soportepapl, s deb elzar e proces de TranserencaSecundaraa Archivo Hstrico donde seconserardde maner prmanene n u soparte ol s procederd s dialzacion e ormato POF/Aconfes
Vs DtalaaconSocuments,
o | 0w [ 5] [Fecmos ot mobucions
& oz [ 2 T T [P e T R e T o A S e T e o e e e e e
: —— ‘ dezotny s s et s cecey]
« Inspeccion de campo- Acta de Visita tecnica de verificacion X categoria de semilk fisiolégica y fitosanitaria permitid.
Lo decampo 5 i) P -
e oo e registro pued e solado por culauierpersona raturalo i aue esté estrado como roductor G semilas  quecumpla con 0 equis, n s ofins d el dl A s deparamentos de Cndinamarc, Boyac, Cérdoa,Anioua, Meta, Naio, Valle el Cuc,Cesar,Tlma, s
i . . nander, ot o anander e, par 10 13 clivs <o nmas de cntcacn ol algod, s, aven,cobada 1o ar ml, g, o1, 51, g1 Yk Lo o on o repésa G forr s fovrecer Ve delo
 Resuado e anl d abratoro o e o metcados Veseaurar s
. x| o
“ S—— yau el Ao Gl de a Gerenci Seciona ortespondinte a ofcnaproductora
Los emps d rteni s cuetanapri dl e del expcient, aue sucedelexpedie I rsauonco la e s cancela o R, 2otos), el rcesodeTastrenci Primaria f AchivoGenial orsiderand osneamints de
(18 afios).
Lo erodos deetnci e s oses de Acivo e sty Cantsse wels ervda de o e rsiea o inc 5 as stalecido n e Arul 7 el Ly 2098 de 2021y que I acin i dervodade e rscea s i (20 s segin
556 1 oy 80 e 1953, s ot un e precaucionl g 20310,
s disposci nl s GonsracinToaleend e coent e s deerming I existnd de valor s i por e s fuene prmara pora estigaciones e Hisora puesto g s <onend e ndamental par 1 ecosrccénde Nitora ntucinal deaenida,en o ue da cuenia de
. ocut u Neori ela
Lok nd s o Tod s el e ek g s e e s G rs. K o s T ) T s i o i i 5 s 1
conditon e  sankars de s pale. 5 d esaar e condon st o oanar 5 i
U vex el o piod d el e A Canrl  documetacd e sportpiel, b resizar o pocesde TrasferncSocundar a i HIstcodond s canservad da era pamants e 5 opoteainl s proceded .5 dgHaaco e formata PO/ con s
i Ditaacin bocments
Los documentos e sport ato i e debencomertir 1 formato POF/,siempre ycuando  extenndel fomato o peri,consenndolosansistmasde almacenanient eguros (SharePoi,Servidor, istea d nfmacén Gestor Documena), dando cumplimiento s acions de prsenain
1 o roanaon Dt Largo P
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80027 \NTANDER
cadigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oA DE [s[sb e I o[ e [mr]s

68 | 800.27 | 59| 3 [Registrosde Lugares de Produccion de Vegetales para a Exportacion en Fresco 2 | 18 X X Documentosde carcte misona e oscusles se Vi controls y hace seguimieto 1 producecn de vegeals para 1 exportci, mediate o egtro de 10 redios ue cuentan con no s ugares de producid, cursando prevamente [ reviién d soporte  a verfcacidn de requitos sesin o
“Formulario dilgenciado en la plataforma en finea x HTML la 2022,y ta adicionen, que un lug como una sola
. tecnica del lugar de p X POF
. delas lugar de produccion x POF Este registro puede ser solicitado por cualauier persona natural o juridica que se dedique a la produccién de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales est Ia prewia inscripcin de los 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 sanitario de Colombia, favorecer fa admisibiidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y la
« Comprobante de pago x POF inocuidad agroalimentaria del pais.
- Visita 6 x| x POF
« Registro ICA: expedido, modificado, renovado y/o perdida x POF £ ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora,
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X XK

Los tiempos de retencién se cuentan a partir de cierre el expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
Guia 6 (18 3

Los periodos de retencién en lasfases e Arhivo de Gestion y Central s asignaron tenendo en cuenta que Ia accion discplinaria derivada dela seie prescrive 1o cinco (5)aio establcido en el Ariulo 7 de I Ley 2094 de 2021y que a acién vl derivada de I srie prescribe a os veinte (20) aos segin e
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgs un tiempo precaucional de 20

Lo disposicion final es Conservacién Tota tenendo en cuents que se dterming laexistencia de valor hisérico por ser posble fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa

con o cual al istoria de la

Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenca de valor isérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, (emendw en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | bilater:

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, o documentacidn en soporte papel, se dieb realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y s procederd a s digtalzacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacion Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,

6 | 80027 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de P i P X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se vigila, controla 0 5 e , mediante e registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualauier Gulo (propietario, poseedor, tenedor, tc.) cultivos de palma de aceite para su aprovechamientol
“ Solicitud de registro x POF ccondmico, curando revament [ e de oportcs 1 verfcainde requilos s o stableido e Reslucin G215 de 2020,y e o e acinen, modifiguen o st el necesario para la expedicion del registro se
« Fotocopia del documento de identidad X POF Ta visita técnica luye el o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilizarlas o desvializartas

X POF
. tencia legal expecido por la Camara de Comercio s es persona juridica, con fecha de expedicion no mayor a treinta (90) dias calendario. X X
oretoa o presentacion de s it nte o (A Este registro permite a identifcaci6n de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, faciltando las intervenciones de via 3 realizar Lo anterior con el propésito de|
preservar y mejorar el , favorecer | real I 2 y asegurar la sanidad vla inocuidad pais
« Documento que acredite Ia propiedad, posesion o tenencia del pedio productor de palma de aceite X POF
£ | se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
e porla x POF
e del redio, las cuales debe
el 1A " X POF Los tiempos de retencion secuentan a pari del cerre del expediente, que sucede al expedirseIaresolucion conlacual se cancel el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
. | e indicandal Ve X oor Guia (18 afos).
« Documento que acredite Ia asistencia tecnica al predio X POF Los periordos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de a serie prescribe a los veinte (20) afos segin e
profesional vigente del I X oo Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
«Plan aue incluya 3 [ o programa de X POF X iy )
 Fartor 1Ch de pago de registro X Por La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
. con lo cual al historia de la
« Acta de visita (informe tecnico) x| x POF
« Visita de verficacion x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros ue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Resolucion X POF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
« Notificacion oersonal X POF
« Modificacion el registro X Por Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd  su igitlizacin en formato POF/A confnes
« Cancelacion del registro X Por V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

6 | 80027 | 59| 5 |Registros de Productores o Distribuidores de Plantas de Cacao D X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se vigi, contrala y hace seguImiento a Ia produccion y comercializacion de plantas e cacao en Colombia, mediante el registro de Ias personas a posea a cualquier f dor, tenedor, etc) cultivos de plantas de cacao para
S ol oo 5u aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revsién de soportes y la verificacién de requisitos segin lo establecido en la Resolucion 780006 de 2020, y las dems normas que la adicionen, modifiauen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
Sl de regito (segun normathidad vignte] X o expedicion delregistro s requiere que enla viita técnica de inspeccién se evidencien que el culivo cumple con las condicionesftasanitarias  fscas  Que los vivros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosaitaias durante todo el proceso productivo y/o disrbutivo de este material vegetal el
« Notificacion personal X POF propagacién.

« Informe fitosanitario  de produccion de material vegetal (si aplica)

< Actes devisita x o Este registro permite a identifcacion de las zonas faciltando | deteccion 3 realizar mismas. Lo anterior con el propésito de|

« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion] X POF o 8 . favorecer | el ! d v asegurar a sanidad ¥lainocuidad pai

« Solicitud de modificacion o cancelacion X POF

« Comunicaciones oficiales X o £ | 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora

« Comunicaciones (empresa) X POF

« Memorandos X Por Lo tiempos de retencion secuentan a pari del cerre del expediente que sucede al expedirse I resolucin conlacual se cancel el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
Guia (18 afos).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe  los cinco (5) aitos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgs un tiempo precaucional de 20 afios

Lo disposicion final es Conservacién Tota tenendo en cuents que se dterming la existencia de valor hisérico por ser posble fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa

, conlo cual al historia de la

Lo disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existencia de valor istrico po ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, eniendo en cuenta ue se generan registros que modlfica el estatus saniario y itosanitario de pas o que registran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | bilateral

Una vez cumpiido el perodo de retencion en el Archivo Central,  documentacidn en soporte papel, se dib realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, e procederd a s digtalzacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
50027 NTANDER
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]b A6 [ ac | e [ & ol [wils
& | 80027 | 59 Registros de 2| . X X Documentos de caracter misional con 0s cuales se vigla, controla y 1o p @ mecdiante e egisro de as personas naturales o jurid bas activdades; este o
« Solicitud de registro X pricticas en el insumos, e manejo de la io para la 6gicos, la dversos, el registro ICA de s Tos med de control especial, os selados, decomisos y disposicion fnalde los insumos que se encuentren fuera
« Actos adrministrativos (expedicion, modificacion y cancelacion) X de a normatividad vigente. 6 6n de los requisitos o v
+ Visia de inspeccion Fitosanitaria x
« Actas de visita X stosdocumentos son soadoscspedlmntepero 1o iicamente por s grandes superies  almacenes d caden, ubcados e 0 ferentes i,y enen o fn e ortlcer I oo nocideddelo nsumos ¥ combati su comercio
* Comunicaciones oficiales x ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propd . gurar la la pais.
* Comunicaciones (Empresa) X
* Memorandos x & ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Notifcacion personal X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucin con la cual se cancela el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
Guia 6 (18 afi
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (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 segin el
rticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, seles otorgs un tiempo precaucional de 20 a
L isposicin fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing a exitenca devalor istérico por sr posbe uente primria para Historia, puesto que fundamental para la 6n e I historia institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta d I
conlo cual al istoria de la
s o s e Corsracn o e ncunts ue s e et e vl o g sr sl et rimar s iestadnes e st eend e cueta e s arran (gos e o o status sy osntar gl s g et canbos
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilater
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe rslizar el proceso d Tansferencla Secundara i Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, 3 a
el plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
| 80027 | 59| § |Registrosde Vegetal de Propaga Plantas Vivas T X X Documeris I cadcar ional co o cues sl coTla y e egUmIenio 33 OGO v comrcliacin G el vga d ropodin Y aias Vs, medare U1 G 0 peraras e o s i e Geden 3 U o amias evades 32 d ero /o s
basicos b 780006 de 2020, y a5 normas que 1a aci ifiquen o susin paralos aue son
v x
. d ige X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes mumupms y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacion y las plantas vivas que se producen y comercializan en|
« Visitas de Verificacion X Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar el inocuidad el pals
« Actas (Visita, Sela,etc) X
« Actos administratvos x & larar que ysu realiza i Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
« Notificacion de acto adrministrativo X
« Solcitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedise Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, (@afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
« Memorandos X (18 30
« Comunicaciones oficiales X
 Oficios (Sliitues rlacionados con 2 actividad de la emresa) X
s e Los periodos de retencion en asfases de Archivo de Gestiény Centralse avela derivada de la serie prescribe alos cinco (5) aios establecido en el Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de Ia srie prescribe a los veinte (20) aos segn el
x Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Guias de movilzacion x
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstrucci6n de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
a to cual al historia de Ia nacién y sus teitorios
La disposicion fnal es Conservacidn Tota tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor hisérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pafs 0 que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pises. £ de resaltr que Ia condicién sanitari o fitosanitria es ¥ demostrar en
Una ver cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fnes
Gufa Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
© | 80027 | 59| 9 |Registrosde 7 Gl i 7 i 7| & X X Documentos de cardcter misional con 15 cusles s igia, controla y hace seguimiento  Ia produccion y comercialzacion de semilas sexuales y asexuales, mediante el registro de a5 personas naturales o Juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través Ge viveros /o huertos basicos. sto cursandol
previamente Ia revisién de soportes y verificacicn d los requisitos establecidos en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las normas que fa adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro s6lo aplica para las semilas sexuales y asexuales, excluyendo a os demds materiales vegetales de propagacion que no son
- R de i e g 6n que podra . plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
. a X
« Visitas de Verificacion M Estos documentos son slicitados especialmente pero no inicamente por 12 grandes superices y almacenes de cadens, ubicados enlos diferentes muricipos, ytenen el fin calidad v asexuales y las pl partir de estas, y que se producen y|
« Actas (Visita,Selado, etc) X comerciaizan en Loanteror con el i ta sanidad inocuidad s,
« Actos adminisurativos x
« Notficacion de acto adminstrativo X & | 3 s realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Solicitud de modificacion, amliacion o cancelacion x
« Memorandos X Lostiempos e retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al expedirse I resolucion con lacual se cancela el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
« Comunicaciones ofciales X Guia (18 fios),
« Oficio (Slicitues rlacionados con Ia actividad de la empresa) X
« Centficaciones o constancias X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que a 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 accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
« Guias de movlizacion X rticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valo histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n e I historia institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta de I
, conlo cual al historia de a
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y fitosanitario del pas o que registran cambios en la
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén sanitaria o fitosanitaria ydemostrar en én bilateral
Una ves cumplido el periodo e retencién en e Archiv Cntrl s documentacidn en soparte pape, s debe reslzar el proceso de Tansferencia Scundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion e formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitlizacion Documents,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, )
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 NTANDER
cadigo Retencion | Soporte ormato Disposicén Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Format P PROCEDIMIENTO
YN T N 7 ac | » [ & ale[w[s
& | 80027 | oa
6 | 80027 | 64| 1 Predios 2 |18 X X Documentos que registran la dentificacion de la totalidad de predios exstentes en el pais destinados a a produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, avia apicola y acuicola. £ Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPF) es fa herramienta para identiicar a actividad|
ovina, bafalina, equida. porcina, ot . pecuaria, monitorear Ia condicion sanitaria de los predios, con el fin de defni estrategias en Ia prevencion, controly erradicacion de enfermedades de control oficial de control inusual  de declaracidn obligatoria. También, debido a que registra Ia dentifcacion del predio y del responsable de los animales
funciona 6
. segun aplique) x| x POF
3 “segun apliaue’) x| x POF & aue serealizaal Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
“segun aplique’) si aplica x| x POF
« Poder de representacion y/o autorizacion (Si aplica) X[ x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cual se cancela el Registro, (2.afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
« Documento donde se acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio (5i aplica) x 1a GD-5AF-G-4 Guia (18 afos).
« Formato de visia predio pecuario (5 apica) x| x POF
« Certficado registro sanitario de predio pecuario x| x PO Los periodos de retencién enIas fases de Archivo de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a os veinte (20) afios segdn el
predio x| x POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
. predio Avar x| x POF
. x| x POF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind 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 investigacion cientifca especialmente para Ias ciencias
Registro Sanitario de Predio Apicola: I al sector agropecuario, 3 6 3 yvegetales
. apicola (Apis mellfera) +Abeja Nat dores de abejas nativas sin x PO
' “segun aplique) X PoF L disposicidn final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existenca de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para [a reconstruccidn de a historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
dela lo cual al Pistoria de a nacion y sus teritorios.
« icencia ambiental para abejs sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA (5 apica) x| x PO
« Certficado de registro saniario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA. y/o Certficado de registro de apicultores y/o criadores de abefas| N . La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modlifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
nativassin aguijon-Abefa Nativa sin Aguijon ANSA condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. E de resaltr que a condicién sanitari o fitosanitria es ydemostrar en i bilateral
. aguijon-Abeia Nativa sin Aguijon ANSA x xusx Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histico donde se conservard de manera permanente en s soporte original,y se proceder a su digitalizacion en formato POF/A con fines
 otros documentas del programa de RsPP: consulta V.1 Guia Digtalizacién Documentos,
« Acta de compromiso - RSPP x Los documentos en soporte nativo dligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenarmiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
« Listas de asistencia(reuniones y capacitaciones) x| x| eorsx el Pl de Preservacion Digital  Largo Plazo.
68 | 80027 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
6 | 80027 | 65| 5 |Reportes de Resultados de Analiss de Semillas 2| s X Documentos aue regisiran ¢ apoyo para evaluar la calidad de 1a semilla en 105 procesos de . 3 control ofical en a e semillas y a 103 servicios a particulares. La evaluacion de calidad de Ias semillas en cuanto a los parametros fsico, fsiolégco y sanitario, provenientes
T S x | vo,voc , e efectian mediante las el la de
« Solicitud de analiss de semilas por usuarios particulares x | x| eorooc 3 larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Recibo de pago o factura (5i aplca) x POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 anos), posteriormente se debe realizr el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Tarjeta de Trabajo para Analsis de Semillas x i
« Tarieta de Trabajo para Anaisis de Semilla (Analiss no rutinarios) X
L dos o enlas teniendo en r preseribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte de Resultados X POF
n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histrico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de 1a historia nstitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cua puede contribui al conocimiento de a historia de la nacion y sus territrios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al i ) do una I segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
1 1a Memoria Descriptiva aueel cada a otra; por esto, a realzar encuenta los dicados en l Tabla & para cada caso partcular.
Una 2 o el proceso de Trans’e daria al de manera
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo dgital 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 Tecrologias de la
Ioformacién,
6 | 800.27 | 65| 9 |Reportes de Resultados de Laboratorlo de Disgnostico Fitosanitario e x| x presentan posibiltan | Ge lucha contra plagas, para mejorar 1a p cola del pars Con'a seguridad a1 e todos Ta red de Gstico ftosanitario integrada del ICA se
pr—— M - ofrecen servicios entomoldgicos  ftopatoldgicos.
«Solictud analisis de diagnostico x| por,poc, & I 3 serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
DoCK, PEG,
aIF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca 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-G-4 Guia
« Comprobante de pago x| por, s, 6iF 5 6 i
« Analisis de muestras x| x| porase o . . . _ - X _
e, o L entas teniendo en Tos cinco () afos 7 dela Ley 2094 de 2021 10afios.
« Reporte de resultados X POF en parte de 6 a existencia por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccién de fa historia nstitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misidn insitucional, los objetivos de I
entidad y su memoria,con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido aplicard do una segn Io ndicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anal de expedientes,
aue se encuentra en la Memoria Descriptiva queel fa cada an 2 otra; por esto a reaizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentaes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular
Una el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
Se proceders a la digitaizacién de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guia GO-SAF-G-2V.1, 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 extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacion Digial 2 Largo Plazo.
B lados por a entidad, 6n Documental o va én Documental
L eliminacién de los s o il d i Tecnologias de a Informacicn.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 \NTANDER
cadigo Retencién | soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | _oE s [ sb e I e [m]s
68 | 800.27 | 65 | 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnostico Veterinario 2 [ s X | X [Pocumentos que registran el diagnéstico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a los productores, campafias sanitarias y Ia vigilancia a las importaciones de animales para garantizar la seguridad sanitaria requerida para el

“Formato de solictud de Prueba
« Factura de Pago

« Resolucion de saneamiento de predios para Brucelosis (51 aplica)
« Reportels) de Resultados

x | x| eorxsc
X | x| eores,

G
X POF
x POF

comercio nacional e internacional. También, presentan Ia referencia veterinaria para Colombia y para a red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagndstico Veterinario del ICA, en lo relativo 2 este tipo de diagnsticos.

£ vsu

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

se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,

lo7 dela Ley 2094 de 2021 5 10 affos

fundamental para Ia reconstruceion de la historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, os objetivos de la

Los periodos de retencion en las 6 se en prescribe 3 los cinco (5) afios
En parte de 6 la existencia por ser para Historia, puesto q

entidad y su memoria, con lo cual 1a historia de la

A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccidn, debido . se aplicars , seleccionando una I

a enla Memoria Descripti aue ia cada aii

Una el proceso de Transferencia Secundaria al 6 4 de manera

e proceders a la digitalizacién de los documentos en soporte papel su digitalzacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Gufa GD-SAF-G-2V.1,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion,

el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,

[ 6 s

a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.

segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,

dos por Ia entidad, 6n Documental o

v 6n Documental

La eliminacion de los documentos se haré una el

Tecnologias de Ia Informacién.

"CONVENCIONES.

FIRVIAS

DA~ Cédigo Dane DE - Dependencia Ac— Archivo Central
7 - conservacion Total 5 - serie Documental 5 - seleccion
P-Papel
MT ~ Medios Tecnolgico 4G - Archivo de Gestion EL- Electronico José Atilano Rincén Chinchilla i Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026

Coordinador del Grupo de Gestin Documental

Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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