ICA™S

Unidad Administrati

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

800 - GERENCIA SECCIONAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Oficina Productora

800.17 LA GUAJIRA

cadigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o |s | a | ac| e | & o | e |mr
a | 80017 | 2 ACTAS
47 | 80017 | 2 | 8 |Actas de Recepcion de Buques. 2| s M Documentos en los cuales se registra el procesa de vigilancia y recepcion de los buques y demas motonaves (toda nave con motor) que intenten arribar 3 los ombianos, mediante fa 15 mecidas sanitarasy tosanitariss, anto e los documentos requeridos
Ta visit con el capitan de la motonave, asi como los derivados de lainspeccion fisica de la misma. Esta verificacién es realizada por el personal del ICA de las oficinas de Puerto, A toy del fitosanitario, para|
« Acta de Recepci6n de Buues X que se pueda autorizar o negar el ingreso de a motonave y prevenir e impedir a entrada, establecimiento o dispersién de enfermedades y/o plagas que pudieran estar presente en los envios o su embalaje, con el propdsito de asegurar Ia sanidad agropecuaria, a inocuidad agroalimentaria y preservar el
estatus sanitario y fitosanitario de Colombia. Esto aplica para todas las motonaves de tréfico internacional tanto buques de carga, como cruceros turisticos y veleros, entre otros, sea que tengan rutas fjas (conocidas) o sean de rutas no fijas (no conocidas - buques problemas); siendo estas Gltimas|
+ Listado puertos visitados x motonaves yrea , porel 1a entrega de poca informacidn y que no tienen control en Ia compra de viveres.
* Relacidn de provisiones x £ que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* NILLIST (Lista negada) 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-6-4 Guia|
dos d enlas 6 asignaron teniendo en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de fa Ley 2094 de 2021 10 affos
Fn partede o documentacin se detrming s exitenci de vaor i por s pusible fents riars g vestacanes n Histor,puesto Qe s cotarid e undamentl prs recartucin e i isuconl d s svidd, tto auedocunta d a misin sl o
historia de la nacidn
n parte de la documentacin se determin a existenca de valo histérico por se posibe fuente primaria para investgaciones en Histora, tenendo en cuenta que se generan regitros que modifcan el esatus saitario y fiosaniaro del pais o que regitran cambios en 1a condicén santaria o
fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental,se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es larar que el una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 8 para cada casol
particular.
Una el proceso de Transferencia Secundaria al 6 4 de manera
Se procederd a 6 is i 1 sa
L 6 lados por la entidad, 6n Documental o Vi Documental
4 | 80017 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | 8 X X Ta evidencia reuniones o realizadas en fa entidad, T grado d . en relacion con las f
- Acta x d £ se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
« Registro de Asistencia x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de al Guia|
L dos d enlas teniendo en L los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
Lo disposicion finales Conservacién Tota tejendo en cuenta que se determing a existenca de alor istérico por ser posible fuente primaria paa investigaciones en Histora,puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en
e la misién instit memoria, con lo cual territorios.
Una vexcumplido e perodo de etencidn en el achio central I documentacidnen soporte papl, s debe relizr o proces de ranferenci Secundri l Archivo Hitrico 5 de manera su Lysep
la GD-SAF-G-2 .1 Gula Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permit, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
44 | 800.17 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 3 X X Documents n o cusles s €gtan o e ratados y acordado e o Sesiones Gl Comit G ZoonotsDEparametal orespondene s i de cad Gerenci Secorl, o Ul Uen v o propGstos el faia o caales G Comuicacon nertucor, para avniar en
< Invitacion  Comité Zoonasis Departamental X 3 prevencion y control v plagas, que, . dependen v establecer planes y estrategias de accion conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en la s 200n05is que se territoriol
+ Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF e su jurisdiccion
« Registro de Asistencia x| x PDF, XLSX
£ I se realiza o Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de al los|i Guial
L dos d enlas o P prescribe a los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de S afos,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las|
ciencias naturales.
La disposicién final es Conservacién Total por ser p primaria para Hist o que su contenido para 6 dela entidad, en
dela mision instit y su memoria, con lo cual
La disposicén fnal s Conservacion Totalteniendo en cuenta que e determin I exstenca de valor Histérico por sr posble fuente primaria para Histori, teniendo en registros que modifican el estat pas
enta s de resaltar quela de v los
v cumolid fprde retencin el rciv centla documertanen soprt ppe, s debe elzr e proces e Tranferend seundars o e Hiséric done 5 de manera su Lysep
12 GD-SAF-6-2 V.1 Gui Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permit, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
a1 | s0017 | 7 BOLETINES
44 | 80017 | 7 | 1 |Boletines de Almacén 2 | e X Documentos que registran el control de Ios movimientos (os bienes de almacén del ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendarlo, estableciendo 05 saldos valorizados de bienes por 105 diferentes grupos del
i nereso X inventarios.
« Informe de Supervision x
«Factura x & I se realiza al dela Gerencia a
« Informe de Supervision x
« CMI Suministro. x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de al los| Guia)
« CMi Trasoaso. x
« CMI Reintegro x
« CMI Clasificacion a Inservibles x L dos d enlas en prescribe a los cinco (5) fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
+ CMi de Bala x
Teiendo e cuenta qu asubseri o desarolavalores scundarics Y3 que ricament s costtaye 1 un 3oyo 2 getion adintrtv e dependenca rodictrs, e debe realzar lprceso d liminacin el tiempx Archivo
Central utilzando el por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1:008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
a0 | 80017 | 9 SORERIA l X o e a Entidad asi como fectuad tesorerfa, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria [€n lineal, 2016).
+ Boletin diario de ingresos X POF
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrati 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAJIRA
cadigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o |s | a | ac| e | & ale|m|s
« Boletin diario de egresos X POF i 2023 soporte papel para unificar dos b procederd a 6n en formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendo en cuental
1o indicado en 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
£ larar que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.

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

Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gesticn y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria erivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido e el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)
() afios, contados a parir del 1. de enero del afio siguiente al de su elaboracidn, expedicion o recibo. Ademds, los libros y papeles e comercio se deben conservar por un periodo de diez|

impone el deber de conservar los d . informacién y pruebas trib
(10) afos contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segdn el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005 Por lo anterior, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afios

Teniendo en cuenta que fa subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo 3 la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de fa documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central,

La eliminacién de los documentos se hard una o o Administrativa, Tecnologias de fa Informacién.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrati

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAJIRA

codigo Retencion | _soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac|ac| e |a e [wr
44 [ 80017 | 10 CERTIFCADOS
44 | 80017 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| s X Documentos expedidos para certiicar a bioseguridad del establecimiento e personas naturales o Juridicss que se dedique a a actividad acuicola, mediante a verficacion, wiglancia y control de las condiciones sanitaras y de bioseguridad en 12 produccion primaria de animales acuicos. Lo anterior
*Solicitud de certficacion x| x 3 teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crustceos con fines de reproduccion, de repoblacién o de comercializacién; esto aplica tanto para Ia produccion de material genético como para a siembra de
+ Copla tarjeta profesional asstencia técnica x| x ooF animales acuticos en ambientes naturales o artificales, con al menos algin tio de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede inclir alimentacién suplementari, acondicionamiento del medio ambiente, y el uso de tecnologia avanzada para permiti altas densidades de las especies en
« Copla tarjeta profesional x| x POF cuttivo
« Copla del Acto Adminisrativo de a autoridad pesaquera x| x oor
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X & aue serealizaal Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Resolucidn de Certficacion X o Los tiempos de retencidn se cuentan a partirdel ierre del expecente, que sucede alterminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos) posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos de 12 GD-SAF-G-4 Guia)
* Certificacion x| x POF 6 6 i
« Notifcacion personal. x| x POF
+Solicitud de renovacion x| x PF dos d nentas asignaron teniendo en prescribe a 05 cinco (5) aios 107 de a Ley 2094 de 2021 6 10aiios.
La disposicion final es Conservacidn Total 6 histrico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido para de a entidad, en
de la mision nstt memoria,con lo cual
La disposicion inal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para Historia, teniendo en cuenta registros que modifican el estat pais
enla fses. s de resaltar que la de v enlos
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 s o
fines archiv 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia ocumental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensidn del formato o permita, conservinolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones el
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
4 | soow | 10 2| s X Documento otorgado a toda granja e postura, levante y/o engorde aviar que para certifcar que cumple con fas condiciones Vigentes para su sanitarios, como 0 1a mortalldad, entre otros. Esto tenfendo en cuenta
~ Sollcitud de certficacion (s apica) x| x POF e 1as granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (P0E) y cuya capacidad instalada permite alojar un ndmero igual o superior  doscientas (200) aves de Ia)
misma especie y tipo de explotacién
- (siaplica) x| X PoF
« Copla tarjeta profesional x| x poF Este certificado aplica exclusivamente para aquelas GAB dedicadas a a explotacion comercial de aves de postura (destinadas a 1a produccién de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cra, desde pollito de 1 dia hasta méimo 18 semanas de vida, se da en una granja
« Documento que acredia a propledad, posesién o enenci (sl aplica) X ooF il dferente a1 que e destiadspar dsarllor s ctapdeproducin s avs e ngorde s de ambosseosdestinods o producin de cme pra Los productores avi sus granjas como seguras no podran realizar el sacrifico formal de sus
animales con destino al consumo humano.
 Certificado uso de suelos (s aplica) x POF
 Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (s apica) x 3 larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
+ Resolucion de Certificacin (s aplca) x| x POF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (s apica) x| x PoF Los tiempos de retencidn se cuentan a partirdel cierre del expeciente, que sucede alterminar la vigenca fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os liveamientos de 1a GD-SAF-G-4 Guia)
Solicitud de renovacion si aplica) x| x POF
+ Notifcacién personal (sl aplica) x| PoF L cdos e retencion en las asignaron teniendo en Tos cinco (5 afios 107 de a Ley 2094 de 2021 6 10aiios.
apertura de PAS - x| x POF
anexos delcaso (s aplica) La disposicion final es Conservacidn Total 6 histrico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido para de la entidad, en
de la mision nstt ysu memoria, con o cual
La disposicion inal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para Historia, teniendo en registros que modifican el estat pals
enla ises. s de resaltar que la de v enlos
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 s o
fines archiv 12 GD-SAF.G-2 V.1 Guia ocumental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
w8017 |10 @ B X Documento otorgado a toda granja de material genético avir que para certficar que cumple con Ias condiciones minimas e bloseguridad Vgentes para su funcionamiento, evtando problemas sanitarios, como 1a contaminacion cruzada, o la mortlidad, entre otros. Esto tenendo en cuenta que Ias
ranjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un ndmero igual o superior a doscientas (200) aves de Ia mismal
+Solicitud de certficacion x| x PoF o surss (648) ue cumpleny ® " (P08 o can " ” osto s (200
especiey tipo de explotacion.
. propiedad, predio x| x PoF
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a Ia explotacisn de material genético avicola en el teritorio nacional,lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas Y reproductoras dedicadss inicamente a a reproduccién. Los productores avicolas que nol
« Copla tarjeta profesional x| x POF certfiquen material genético avar que prod
+ Acta de isita granja aicola Bioseguras (GAB) de materia genético x
grenk eauras (GA8) & £ Jarar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
+ Acta de isita a planta de incubacion de material genético x
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expeclente, que sucede alterminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de al lineamientos
« Registro sanitario delPredio Avicola x| x PoF P it o ! ® (2 anos)p o
+ Acta de isita a Plantas de Incubacion
L dos d nenlas 6 teniendo en [ Tos cinco (5 a 107 de a Ley 2094 de 2021 6 10arfos.
La disposicion final es Conservacién Total érico por ser p primaria para Hist 0 que su contenido para de a entidad, en
de la mision nstt ysu memoria, con o cual
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para Histori, teniendo en registros que modifican el estat pals
enla ises. s de resatar que la de v Tos
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde s yse
fines archi 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia ocumental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), ando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
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Unidad Administrati

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|
800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.17 LA GUAJIRA
Codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES it PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | ¢ | e ca|e|wm]s
aa | 80017 [ 10] 5 i io 2| s X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como productores y/o de material de 6n de cacao. sto os viveros son un os criterios técnicos paral
producir, multiplicar y/o comercializar material vegetal de propagacion. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccién, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o distribuidores de material de propagacion de cacao, para minimizar los riesgos el
6 6 mejorando asf a produccién, imp 6 de Colombia del pais.
» Solicitud de expedicién X
« Acta de visita técnica X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de al [ Guia|
* Resolucion Registro x| x POF . 6 U
« Solicitud de Modificacion x . . s a
L dos d enlas teniendo en los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en
de la mision instit 'y su memoria, con o cual 6 tertitorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para 3 & registros que modifican el v pais
Es de resaltar que la fundamental de enlos
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde |y se proceders formato PDF/A con|
i hivisticos de consulta 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia s Documental.

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

as | 80017 [ 10| & para Exportacion 2| 8 X | X |Pocumento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que. Tos requisitos por el pais. el animal fue sometido a un examen clinico por partel
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF de un médico veterinario, y que el animal estd libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan de vacunacion vigente, recibid un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso et
« Solicitud de inspeccion x| x POF debid, dor y es apto para P
+ Comprobantes de pagos de servicios X POF
Estos documentos evidencian el control y regulacién para admitir, restringir o prohibir a exportacion de material animal, con el fin de prevenir la salida de plagas fermedades u otros agentes 1a sanida|
« Certificado Zoosanitario para Exportacion (s aplica) X POF il Lo anteron s | o | ” el csttus eoitoro de Colombln
« Madificacion de Certificado Zoosanitario para Exportacian (si aplica) X POF
« Documentos soporte (si apica) x| x POF & I se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
+ Certificado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) x| x POF

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aflos), posteriormente se debe realizar el proceso de Guia|

L dos d enlas teniendo en P

los cinca (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

e centifico,

paral 9

En parte de la documentacién se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria of
fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en 6

€n parte de la documentacidn se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de fa historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa misién institucional, los|
al historia de la nacidn

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental,se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla © Porcentajes de muestra por produccién anual de|

expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, s farar que el 2 una gerencia seccional 3 otra; por esto, a realizar i proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra d enla lucha contra las plagas en el pais.
Una p e el procesa de Transf daria al de manera

Se procederd ala

formato PDF/A con fi indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

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 Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

" 6 Jadk

Ia entidad, 6n Documental o Vi Documental

La eliminacion de los documentos 5 o

Tecnologias de fa Informacién.
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ICA™S

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrati

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAJIRA

cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oa| o [s| s A [ac| e | & ale |wr

| 80017 [10] 7 s 2| 8 X Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA bicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la 6 Tos requisitos or el animal fue sometido a un examen clinico por parte]
Certificados de Inspeccion Sanitaria para Importacién de un médico veterinario, y que el animal estd libre de enfermedaes infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacién, cuenta con un plan de vacunacidn vigente, recibid un tratamiento antiparasiario interno y externo con productos cuyo uso esta
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF debid 2 apto para ingresar al
« Solictud de inspeccion (si aplica) x| x POF Estos documentos evidencian el controly regulacidn para admitr, rstringir o prohibir a importacién de material animal, con el fn de prevenir la entrada de pl v dades u otros agentes 1a sanida|
« Comprobantes de pagos de servicios X POF imal Lo anterior I o I « el estatus sanitario de Colombia
« Documento Zoosanitario de Importacidn si aplica) X POF
. & 6n st aplica) X POF 3 aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Certificados Sanitarios del pais de origen segin el producto (s aplca) x| x POF . o

Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al termina la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Documentos soporte segin el producto x| x POF , : o
dos o énenlas 6 asignaron teniendo en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afos.
@ s ffico, " § 5 +los cunl o centi paral y
En partedel documentcinse detarmind s extania de wlor it porsr posle fusne rimrispaa vestgcones e Hitots tnindo e e e se eneran et que mdifcn el etatssaitaoy foantario dl i  qu et camtios e s coditn satrs o
fitosanitaria d €5 de resaltar ofitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en |
n parte e fa documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posibl fuente primria para nvstgaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para I reconstrucién de a istori institucionalde a entidad, en tano que da cuenta e fa mision nsitucional, os
al Historia de la
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccidn, debido al volumen documental,se aplicaré un criterio cuantittivo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de|
expedientes, que se encuentra en a Memoria Descriptiva. Es farar que el 2 una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta s porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra es enlalucha contra las plagas en el pais
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
Se procederd ala 6 formato POF/A con fines indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
ta 3 Jados por Ia entidad, a Documental o v1 Documental
La eliminacion de | o il Administat Teenologias de la Informacion.

W | 807 |10 9 ductos de 2|8 X X Documento por medio del cual se autoriza el ransporte, por una sola vez, de 105 productos e transformacion primaria obtenidos de Ias plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Gnico Gesting, que €5 valido en todo el teritorio nacional. Esto permite realizar el control y vigilancia de lo
Comerciales Registradas en el Teritorio Nacional produccitn forestal y a proteccion del medio ambiente en Colombia, mediante la revisién de soportes y verificacion de reisitos para negar o autorizar la mouilzacion, entre los cuales est Ia existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la ttularidad de las personas naturales of
« Copia delregistro de plantacion forestal comercial X
: 6n de productos x| PoF a producidos a travé ICA, el cual permite via web exp énlos oforestales con fines comerciales.

o comercial das en el
+ Comprobante de pago expedido por el ICA X POF £ | 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
* Copia de Certiicado de Moviizacion 1 PO Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar l vigentia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de al los Guia
= Solictud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x POF
« Solicitud de formas x| x POF L dos o enas en i preseribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Acta de entrega de formas x| x POF
« Oficio de entrega de formas utiizadas por la empresa x| x POF La disposicien inal es Conservacién Totltenendo en cuent que se determin I eisencia de vlor histéico por s posblfuente primaria para investigacines en Histora, puesto que u contenida s fundamentl pra de a entidad, en
de la misin memoria, con lo cua tertitorios
L disposicién inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino Ia existencia de vlor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el pais
n1a condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la fundamental de- v enlos
o v cumpti o prcd g et n o Aciv e, I documentin e cparte gl s dee el s de Tsfernds St Achis Hitorco g 0 /A con|
i de consulta la GD-5AF-G-2 V.1 Gui Documental

4| 800.17 | 10 | 11 |Certiicados en Buenas Practicas Ganaderas (8PG) 2 e X X ocumetcs e it Gl 100 14 s G e Do P Gand s BFG) 15 prons s 0 ropai,pseedors o redrs el G prodclon prmara ety 107 1ok, pecete s G o pradccin G 1, 13
Para el Ia produccién : ufaings, /03 st (8°G) son aquellas practicas recomendadas con el propdsito de disminuir riesgos fisicos, quimicos y biol6gicos en lo
« Formato o carta de solcitud de visita de auditoria por parte del productor o nteresado (Formato de solictud, SISAD, x| x POF producclén d lesgo alas personas o
correo electrénico o carta

) Estos certificados se expiden luego de Ia revision de soportes y verifcacién de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de as normas de bienestar animal,las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (8PMV), las buenas|
. realizar por el lder Pecuaria (s aplica) x| x POF prictica e 2 aimentacidnarmal (3PA) s meddas sanitariaspaa 12 deteci,contrl,erdicacén d efermedaces  plagasdecontrol ofial, y dems mecidas saiaria y e iosgurdad vigetes. Lo anerio con el popSsit d garantza 13 caldad  nocuidad de o llmentosdecansuma
jorar el de Colomba.

« Lista de chequeo de visita X

T iforme de wsita de sagitora M wor 3 ave ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.

* Certficado de BPG generado. x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar lavigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de al lineamientos

para el & 6 i

« ista de chequeo (vgilancia (s splca) X L dos énenlas 6 teniendo en [ los cinco (5) a fculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 6 10afos.

 Lsta de chequeo Buenas Pricticas Apicolas (s plica) x La disposicién final e Conservacion Total Srico por ser p primaria para Hist o que su contenido para 6 dela entidad, en

* Lista de chequeo BPG Leche (si aplica) x de la misi6n institucional, ' su memoria, con o cual

+ Lista de chequeo BPG Carne (siaplica) X

« Lista de chequeo BPG Porcinos (si aplica) M Lo disoscin il s Consrvacin Tl riendo encent e s detemind o existenc d valor histricpor s osle et priars s Historia, registros que modifican el estatus sani pais 0

 Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) M s de resaltar que la v Tos

 Lista de chequeo BPG Equidos (i aplica) X una vescumpido ! perodo e etncitn e el Archivo Centa 1 doumentaconen soporte pape sedebereala el proceso de Transfrencia Secundaria sl Archiv Hitrico

+ Informe de visia de vigilancia (s aplica) x POF de consulta 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoit, Servidor,Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones e
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
B rwans INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.17 LA GUAJIRA
codigo Retencién | _Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | e [s[s s [ac| e e ale[w]s
44 | 80017 | 10| 12 | cCertificados itosanitario de Exportacion 2] 8 X | X [pocumento eliChenel Ta condicio de fosuitoa g . cursando previamente a vrificacion de 105 0 dos por el pais plantas, o
reamentados como emblalesde materil vegetaly emas relaconado,cuando el pais recepor o exi, 5o s fela pora dekectar y prevri 1 ptenci aida, de plagas otros agentes
* Certificado fitoseritario x| x POF Ta sanidac vegetal o anima, o a slud humana; ademss, con el propGsito de yme Slombia i
«Solctud de inspeccién X PoF
+ Comprobantes de pagos de servicios X PoF ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora.
+ Soportes documentals (i aplica) x| x PoF
Los tiempos de retencion se cuentan a parirdel cierre del expediente, que sucede al terminar  vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de a [ Guia
Los periodos d énenlas teniendo en Tos cinco (5) a fculo 7 de'a Ley 2094 de 2021, seles otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
centifico, i 6 fos cusl én cienti K i
n parte de a documentacin se dterming I existenca de valr htorco por s posibl fuente primaria para nvestgacones en Histora, tenendo e cuenta que se generan regtr que modifican e status saniaioy ftosaniario el pas o Que registran cambiosen a conicén saiara o
fitosantaria de otros paises. €5 d resalar que lacondicion sanitaria o itosanitara es fundamental de stablecer y demostrar en
i e e 1 documentacin s detrin e devlor st or e posle e rimra prs e n o, uesto e s cotenid s urdamntl par 1 ecorsucin d st ol d 1 enida, e i g cusntade i tciorl, o
Historia de la
A pesar de suimportaniasu isposicion finl e Slecion, deido al voumen documentl, se aplicard n cterio Cuanttaio, selccionando una et aleatoi que se conformard de acuerdo a volumen documenta g 0 inicado o a Tala 3 Porcentaes 6o muestra po produccén anual d
epedenie, uese encuenic enla Memors Desriiva 5 forar que el seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de selecidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla para cad caso
particular. Esta muestra entalucha conr o lagas en e pais,
una o el proceso de Transferencia Secundaria al demanera
Se procederd ala formato PDF/A con f indicado en a Gufa GD-SAF-G-2V.1, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte natio digital se deben convertir al formato PDF/A, siemre y cuando la extensién el formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidr, Sistema de Informacién, Gestor Documenta), dando cumplimiento a la acciones de
preservacién del lan de Preservacion Digitl  Largo Plazo.
" 6 lados por la entidad, én Documental o vi én Documental.
L eliminacién de los s o o Administ s Tecnologias d I Informacién.
W | 80017 | 10| 13 |Cericados Fiosanitario para Nadonaladén IR X | X | Documento oficial expecido por el ingeniero agrénomo del ICA mediante el cual se refrenda que 2 5 Tos requisitos f a Tiesgo para la sanidod agropecuaria Gel pals. Esto apica para as plantas, productos vegetales  artculos reglamentados
< Cortifcado fitosanttarto para Nacionalizacén x| x ooF como embaljes dematera vegetaly demis relaconados e s mecids csaiaras vigenis n Colombia: Et s ez ora detecta  preent a posencal s, disersién /o diseminacion d logasciatenenarias y o cuareniears,efemedades u o agnies elgrososaepuedan
atectarla o1asalud h " o clombia
+Solctud de inspeccién X fector | L olasalud ! i fombi
+ Comprobantes de pagos de sericios x| x POF se reaiza al Arhivo Gentral de la Gerencia Seccional correspondiente 3l ofcina productora.
aplicale x| x PoF
« Certificado Fitosanitario de Origen (i aplics) x| x PoF Los tiempos e retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al terminar a vigenca fsca, conservando e el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realzar el proceso de a Guia
« Soportes documentales (s aplica) x [ x POF i
Los priodos enlas e Tos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaticional de 10 aios.
cientifico, Tos cual paral e
0 arte de l documentacinse deternind I estenia de valr s porsr posbl fuene prmarapaa nvestgcones e Hitora teindo e cuera e se genean egirs que modifcan ol staus saiaroy Fosanaio dl s  qu estan cambio n 2 codin saars o
fitosanitari d de resatar o ftosanitria de establecer y demostrar en
i e e I documntacin s dtrin a st devlr strico por e posle i rimra prs et n o, uesto e s cotnid s undamntl par 1 rcorsrucin d st ol d L anida, e i gu  cusniad a i insticiorl, o
istoria de a nacidn y sus teritorios.
4 pesr desu importanca s cisposici fnal s Selecidn, debid al volumen documental, s aplicrs un critrio cuanitatvo, selecionando ura uestra aleatora que e conformard de acuerdo al vouren docuenta! segn o ndicado n a Tabla 8 Porcentaes e mustza or produccidn anal de
epedenie,quese encuenienla Memors Desriiva 5 forar que el seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de selecidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla para cad caso
partcular. sta muestra entalucha conr o plagas en o pais,
una el proceso de Transe daria al demanera
Se procederd ala formato PDF/A con f indicado en 1a Gufa GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte natio digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, eonservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidr, Sistema de Informacién, Gestor Documenta), dando cumplimiento a la acciones de
preservacién del plan de Preservacidn Digitala Largo Plazo,
" 2 Jados por la entidad, 6 o vi én Documental.
L eliminacién de i i a o dminist s Tecnologias de I Informacién.
4 | 80017 |1
a |01 |15 1 7 [ & X Copia n (Articuo 11, 2000)
+ Copia e comunicaciones ofciales X x woF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden prodcir e soporte papel 6lo cuando sea requerido el envio fsico de as comunicaciones ofcales. Esto apica en el caso que s trimites propios de Ia entidad del Estado destinataria a5 o exian o en el caso que exisa la solcitud
expresa del usuario externo destinatario para recibi notificacién fsica de l respuesta a no se encuentre raves de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envo fsco del documento,este e considera nativo cigital y no debe ser
impreso en soporte papel.
I serealizaal dela Gerencia I
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fisca, conservando e el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de a [ Guia)
Los periodos enlas en prescribea os cinco (5) feulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorg untiempo precaucional de 10 afos
L eliminacién de i o o Administrat Tecnologias de I Informacién.
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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= . INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.17 LA GUAJIRA
codigo Retencién | _Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | e [s[s s [ac| e e ale[w]s
- Copia Ge 125 comunicaciones oficale Internas, que son enviadas y reclbidas entre funcionarios con Ia finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y QU conforman un o del
Consecutivos de Comuricaciones Oficiles nteras
bl B el il X aue haga sus veces (Ariulo 7, Acuerdo 060 de 2001)
~Memorando X 7oF
3 ave s realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina roductora.
Los tiempos de retencion se cuenan a partir del cierr del expediente, que sucede al terminar a vigenca fisca, conservando e el Archivo de Gestén (2 afos), postriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central cansiderando los lineamientos de la GDSAF-G-4 Gufa
dos énenlas 6 asignaron teniendo en prescribe  los inco (5) afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10.fios.
L eliminacién de los s o o Administrat s Tecnologias de I Informacién.
a0 w001y [15] 3 7 [ & X Copia & el G 5 s ola que haga feulo 10, 2000)
« Copia de comunicaciones ofciales X woF
3 ave s realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a ficina roductora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar a vigenca fisca, conservando e e Archivo de Gestén (2 afos), postriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando los lineamientos de la GDSAF-G-4 Gufa
Los eriodos de etencidn en a5 6 asignaron teniendo en Tos cinco (5)afos fculo 7 de o Ley 2094 de 2021 5 10.fis.
L eliminacién de fos documentos s o o Administ 8 Tecnologias de a Informaién.
4 | 8007 | 16 conTRaToS
- . - " X[ Subserie documental en a que se conservan de manera cronologica enel 5 6 de Minima Cuantia, para adquirr equeridos para el Tanciones delnsttato (IcA) £
Contratos de
hadll Mkl Bl N i modalidad contractual “es un para escoger a contratis aue el valor de a adauisicin de los bienes, bras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de fa menor cuantia de Ia Entidad Estatal, En esta se escog 13 oferta de menor valor] mediante un
+ Memoranda Saicitud de contratacion X 7OF proceso de selccién piblico y transparente, en el cual puecien partcipar todos los nteresados, quienes deben cumplir con os requistos de verficacién establecidos en Ia nvitacion publica” (Departamento Administrativo de a Funcidn Piblica (DAFP), Modulo 4 Contratacion Pibica, Modalidades de
« Catizaciones (si apica) X et Seleccion del Contratista [en i)
« Certficado de nexistencia en almacen (5i aplics) X #oF
3 larar que ysu realiza alArchivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X voF
 Estudios previos y Estucios delsector X voF Los tiempos de retencidn empiezan  contar a parti de la fializacién de la vigencia de a pdliza o garanta, conservando en el Archiv de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamentos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Invitacién Publica X #oF 5 2 i
« Memorando designacién del comité evaluador X voF
. N Los periodos de retencion en as 6y Central avelo derivada de la sere prescribe  los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 e Ia Ley 2094 de 2021 que Ia accén civi dervad de la serie prescribe alos veinte (20)afos
Respuestas a obsevaciones nvitacion publica X voF e e e ertend
+ Oferta de a Sleccién de Minima Cuantia X #oF
« Ealuacién de I oferta con menor valor recibida X #oF n partede l documentacién se determin I exstncia de valor istéico pr se posible fuente primara para investigacones en Hstori, pueto que s contendo es fundamenta para  reconstrucién de 13 historia institciona de 1 entida, e tanto que dacuenta d I misin isttucion! o
« Acta de recomendacion x ooF a Histori de la
+ Resolucion de adudicacion o declratoria desirta X oor
+ Corta de aceptacion X ooF A pesar de su importancia su disposicin final es Seleccion, debido al volumen documenta, se aplicars un criterio cuantitativo seleccionando una muestra aleatoria que se conformari de acuerdo al volumen documenta segin o indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de
+ GarantiasPliza de cumplmiento del contrato (s aplica) X voF expedientes, que s encuentra en la Memoria Descriptiva, £ farar que el o cada una gerenciaseccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes ndicados en a Tabla 3 para cada caso
+Solcitud Registro Presupuestol X voF paricular.
« Registro presupuestal (1) X #oF
st presupuestal (S17) una el proceso de Transferencia Secundaria al ‘ 4 de manera
+ Memorando designacién supervisor X voF
« Actade nicio X voF Los documentos en soporte natio digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
< Cronograms de achidades M oor preservacién del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo,
+ informe de super X voF
" St de adtén  modicacin o prorroga (s aplics) M plk t se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativ, reallzando su borrado seguro dicho proceso estar  cargo de la Oficina de Tecnalogias dela
* Incumplimientos (si aplica) x POF Informacion.
+ Acta de Liquidacion X voF
44 | 80017 | 16 | 7 |Contratos de Bienesy Servicos de Modalidad de Seleccién Directa 2 | 1 X 5 5 & Directa, para ad Tunciones del Instituo Colomb A)
“ contrata ojurid fesionales, a prestacion a ! un bien o sen
+ Memorando Solcitud X 7or \ ; p ; ; s ' o
+ Oferta-cotizaciones X ooF (Departamento Adminitrativo de la Funcicn Pdblica (DAEP), Mdulo 4 Contratacién Pdblica. Modalidades de Seleccion del Contratista fen lineal).
« Certifcado de dsponibiidad presupuestal x PoF € Jarar que estos d ysu se reaiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  a ofcina productora,
»Estucios previosy Esnudios delsector X POF Los partr lavigenia 3 el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Cental considerando ls ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
+ Resolucion de Justifcacien de contratacien dircta-Urgencia Manifesta x PoF 5 i
* Minuta de Contrato X POF Los priodos teniendo en : Tos cinco (5)afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civi derivada de a seie prescribe a los veinte (20) afos
+ Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X PoF ! Articlo 55 de a Ley 80 de 1993, se i 2 afes.
+ Solcitud Registro Presupuestal X PoF e Histérico por serp para Historia, fundamental para 3 dela los
a Historia de la
+ Registro presupuestal (S firmadio) X PoF
« Memorando designacién supervisor X POF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido s 4 de acuerdo a volumen i de muestra 1
a
« Actade nicio X PoF
« Cronograma de actvdades (siapica) X POF ure P o el proceso de Transt darl 3l demanera
 Informe de supenvision X PoF al formato POF/A, extension del harepoint, Servidor,  Gestor Documenta) I a
preservacién del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo,
Solcitud de adicién / modificacién o prorroga (s aplica) X PoF
+ Incumplimientos (i aplica) X PoF u 6 6n de los o i el Unidad Administrat cargo de la Oficina de
Informacion.
« Acta de Liguidacion X PoF
a4 | 80017 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 7 |1 3 cronaiGgic 1o o dosenel por person dica, en s que una del. Taowa iz para que haga uso
 Solicitud de contratacon. Mamorands X o e el o o et s i peie desuds devrinar 1
 Estudios Previos (i aplica) x POF La subserie Contatos de C de card uridico los cual aposiles fculo 55 de a Ley 80 de 1993,
 Fotocopia Cedula De Ciudadanta delRepresentante Legl (Comodatario}-(siaplica X PoF c " jiza dela G [
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
=8 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administati 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencion | _soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac|ac| e |n ale|w]s
. parte del (Comodatario) P revisor X POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de Ia vigencia de Ia poliza o garantia, conservando en e Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
. dblica o mixta i delica) X POF
Los periodos de retencién en fas 6n y Central se asignaron auela derivada de laserie prescribe 3 10s cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil derivada de la serie prescribe a os veinte (20) afos|
scgin el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 Ao
« Certficado de existencia y representacién legal vigente del solcitante X POF
. representante legal dela X Por n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a misign intituciona, los
1o cual al istoria de Ia nacio
. x PoF A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccién, debido al volumen documenta; se aplicard un critero cuaitatvo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen a misionalidad de Ia entidad, es decir que involucren una contribucion a a sanidad agropecuaria y fa
« Documento que faculte al Representante Legal para contratar X POF dad Colombiz; loindicado enla de muesira p anual de expedientes, que se encuentra en 2 Memoria Descriptiva
« Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representant Legal x PO Una o el proceso de Transferencia Secundari al de manera
+ Antecedentes discplinarios yfscales de a entidad y del Representante Legal * PO Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones del
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente x PO preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
. 2 x POF ta 6 seharé una el tiempo de de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de o
« Minuta de Contrato X POF Informacién.
+ Garantia X POF
« Acta de entrega del bien  inicio deltérmino de cjecucion X PO
« Otros documentos generados dentro de fa ejecucion del contrato X POF
« Informes de supervsién X PO
« Informe Final de Supervision X POF
« Acta de devolucion del bien X POF
« Acta deliquidacion suscritapor las partes X POF
« Carta deviabilidad suscripcién comodato x PO
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ICA< T

D INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|
Unidad Administrati 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAJIRA
cadigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | o |s | a | ac| e | & ale|m|s
wa | w01 | o DERECHOS DE PETICION 2] s | Pgrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridadies o ante los partculares que prestan servicios pUblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al
articulo 23 de Ia Constitucion. (Manual Bogots:
+ Acta de apertura de buzén X 00C, POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Solicitud Derecho de Peticién X POF i Guia 6 6 afios).
« Respuesta Derecho de Peticién X POF dos d 6nenlas 6 asignaron teniendo en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de fa Ley 2094 de 2021 6 10 affos
€n parte de la documentacidn se determin a existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, poliicos, relgiosos of
estéticos en dentro del para
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientlfica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y a|
Gblica, ya 6 yel Estado.
€n parte de la documentacidn se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de fa historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa misién institucional, los|
objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus teritorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar el derecho de|
peticion
Apesar su disposicion 6n, debido al se realizard una el orden que son presentados:
Seleccionar el 100% 6 falados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia
Seleccionar el 100% de los derechos de petici6n de interés colectivo, es decir que resuelvan las étnicos, religiosos, sind de derechos humanos, . colectivos de defensa de Ia diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas|
en condicion de discapacidad,
Seleccionar el I dos en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 195, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1899 de la Corte Constitucional.
Seleccionar una muestra de los derechos de peticidn de interés general, es decir que a parti de una solcitud individual dela ciudadania y que I ; esta muestra al
Ia Tabla 9 Porcent; 6 3 enla Memoria Descriptiva,
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de fa entidad, una oficina o un 3 acuerdoal segin Io indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestral
3 la
£ larar a por esto, al realzar el necesario tener en [ Tabla
Una e el proceso de Transferencia Secundaria al demanera
e proceders a ) SAFG2V.1, a
a ., Jados por a entidad, a Documental o Vi Documental
4 | s0017 | 22 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
vt | 50017 | 22| 1 |ouios sanitrias de Movitzadén interna de Animales 21 M T a territorio nacional, Sanitarias sean favorables en un momento y lugar especifico, tanto en el ugar de origen como en el de destino de
los animal dan la b P o al ICA ntervenir de manera oportuna para prevenir a difusién de enfermedades y 1a ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién,
ATt G6 enrega e USUaTio Y Cave para el Tanejo G Sistema 06 THIormacion para Guras e Wowzacon Al X Vigilancia y control (V).

SIGMA v/o SINIGAN

+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal x c Sgico, las gui Ia para que cumplan s d [ fi del
SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencidn de concentraciones ganaderas) vacunaciones vigent medio de transportey ruta a seguir, entre otros
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal x Cabe sefialar que as Guf electrénica a través del pora (SIGMA y/o SINIGAN).
SIGMA y/0 SINIGAN plantas de beneficio y/o frigorificos
« Acts entrenamiento persona programa de movizcién X € Jarar que estos d yau realiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina prodctora.
* Certficado de embarque x Los del cierre del expedient de al terminar Ia vigencia fiscal, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gula
+ Comunicacién bloqueo preventivo x| x voF " 7 5
+ Comunicacién levantamienta blogueo preventivo x| x voF
+ Concepto sanitario pra animales en pie ingresados de manera egal l pafscircular 03 de 2019 X dos s X . . s .
L enlas teniendo en ‘ los cinco (5 107 de a Ley 2094 de 2021 aros
* Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma ilegal X © o
s o g x X Teniendo en i [ o (i I especie en los 3 el proceso de eliminacién
x una vez transcurrid Jade Ia entidad, a e Documental
* Formato Gnico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques 009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
naturales regionales
a eliminacién de fos d s @ o st s ecnologia de a Informacion.
. o . el ] ] Tecnologias de la nf
+ Guiasanitria de moviizacién de animales X voF
 Ingreso de terneros a acopios con destino  scriicio x| x voF
. on personal para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o X XLSX
«Planla diariade control | moviizacién terestre de animales x
. de X
«Planlla recibo a satisfaccion de Guiasanitria de movilzacién de animales X
. a X
+ Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x voF
X
. ) control les, productos  subpr
. a1 movilzacion) x
* Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos X X PDF
el programa control a Ia movilizacién animal
+Solctud de gufa saitara de movilzacién interna de animales x| x voF
x| x voF
* Solicitud para la o registro x x POF
« Supervision a plantas de beneficio y/o frgorificos x
+ Supervisicn puestos de control X
+ Vigilancia a concentraciones de animales X
X

« Visita de inspeccion a recintos feriales
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ICA™S

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrati

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAJIRA

cadigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o |s | a | ac| e | & ale|m|s
4 | 80017 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 [ 8 X rupadin documenal au oriena o inlios Y aplicados por los funcionarios y Tos servidores publicos o contratistas responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento
« Comprobante de movimiento de Inventario X optimizacién de la g I 11CA para el objetivos v f , trasp 3 bienes
« Actas de inventario X
£ que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
« Control de elementos en servicio X
+ Suministro de elemento 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-6-4 Guia|
« Relntegro de elementos X 6 6 U
+ Traspaso entre funcionarios X
dos d 6nenlas asignaron tenlendo en rescribe a los cinco (5) afos o7 dela Ley 2094 de 2021 6 afios.
+ Trastado entre Seccionales x lgnaron tenlend prescribe o 7 delaley 2094 ©
+ Traslado entre agrupaciones X
e Teiendoen cuena qu s subsere o desrols vlores secundarcs y que iicamene e ccnmmy( en un apoyo a I gestin administrativ de a dependencia productors,se debe realizr e proceso de eliminacion 6 el Archivo
- Ajustes X Central utilzando el la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1.008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
4 | 80017 [ 20 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | 8 X | X2 sgrupacion Tizad: el contral del uso del
«Hola de vida del vehiculo
M £ I se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
imorontas . o (2 o .
¥ Regitro de Aduana M Lostempos d etncio e cuentan  partr del cere del expelente, qu sucede o enar aigenci fscal, conservando e e Arhode Gestion (2 sho),posterionment e debe reslar o proceso de al los|i Guia|
« Factura de compra X
* Tarjeta de propiedad x Losporodas doextancicn n 8 s do At d Gesi yCortrl s sgnarce tafenco n oG 1 aci il darivda s sarle prascrbe o o o (5) fos etblecti en o A 7 e Ley 2094 do 2021, Taén, o Arflo 1081 ¢l ecrto 410 e 971 (C8igo oo
«s0AT X Comercio) establece que las pdlizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) afios. Ademas, los libros y papeles por un (10) partir de la fecha del . segin el Articulo 28 de la)
« Reporte revision técnico mecénica X Ley 362 de 2005, lo cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los ), asi como el calculo de Por o anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Formulario pago de impuestos x
page deimp: n partede a documentacitn se determin I existencia de vlor cienti to que su contenido posee d i a los cuales sirven I las -
+ Solctud del Servicio x para a gestion del yla atencion
« Inventario individual de Vehiculos x
« Ejecucion y Cumplido del Servicio x Fn parte de s documentacén e deerming s existenciade valor istiico pr ser posibe fuente primaria para nvestgacions e Hitori, puesto ue s contenidoes fundamental par a reconstrcein de I istori nttucional d b nticad, e antoaue d cuents el i instuciosl, s
+ Control Mantenimiento de Vehiculos objetivos de 12 entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Los historiales de a gesticn del posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de
historia institucional.
Apesar su disposicion 6n, debido al
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacion en temas historicos y cientificos que permitan conocer cules eran las acciones de fa entidad en la administracion de un pargue automotor que requirid una atencién técnico,
mecinica especializada; esta muestra se conformar de acuerdo al volumen documental segun Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes 3 enla Memoria Descriptiva.
£ larar que el volumen por esto, al realzar el necesario tener en [ Tabla
Una e el proceso de Transferencia Secundaria al demanera
e proceders a v a
La 3 Jados por la entidad, a Documental o Vi Documental
a1 | s0017 | 26 INFORMES.
a2 | 80017 | 26 | o |Informes de Gestion de Indicadores 2 [ s X el diseio, formul el Sistema de una ntidad (Baner AGN). Aunue Gepende Ge 90 de actiidades que relje,lo mas habitual e que se
B E X POF realice 6 6 tvidades realizadas por a cual v consignada en a de Planeacion.
Como la informacién ests consolidada Ia Of no
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede igencia fiscal, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
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 eliminacién transcurrido el Unidad Ad de Tecnologias de la Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el
Sistema de Informacién Di poyo 3 la administracion del Sistema de Gestin de Calidad.
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ICA™S

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.17 LA GUAJIRA
codigo Retencion | Soporte Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | e [s[s s [ac| e e e [mr]s
X en o3 cuales e Tas not locales del (G, en a5 ocurridos en el pas, asociados a |
44| 80017 | 26| 1 Informes de Oficial 2 8 X ! focales del ICA, en . !
ot deroteadon < & ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
+ Notificaclones descartadas x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de al i Guia
« Reporte de Resultados de laboratorio X 6 é "
. (si aplica, X
« Estudio Epidemioldgico (s! aplica) x L dos d 6nenlas teniendo en los cinco (5) afi 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
X
. , Larentena (s aplica, dependa de os resufta U isosicin nl s Corsracin Tl eiend e cen e s G estens e velor Clral pare ace el ptmoncuura materd e rcin, uesto g s coneid 3 venis, i, costumres,radiions alores, modos d i o el condics
le liti propios de | idades de de identidad.
« Clerre de caso X
La disposicion finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estacsticos e informacion conceniente 2 la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientiica especialmente para as
ciencias naturales,
L disposicdn inl e Conservacin Totl teniendo e cunta quese detering a existenciade valor isdrco pr ser posile fuente primara para investigacionesen HItoi, puesto que s contenido e fundamental para de a entidad, en
el misicn instit s memoria, con lo cual territorios.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para , registros que modifican el pais
n Ia condicién sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaia es fundamental de establecer y demstrar en los
una vez cumphdo el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Yvansveryma ‘Secundaria al Archivo Histérico donde ! DF/A con|
de consita 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documentl
% | 80017 | 26| 14 [informes de Recaudos Diarios 7 s X Documentos que informan 1a sintesis diaria del registro de Ios recursos recibidos por el ICA a través de 105 iferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de 1as solctudes de tramites correspondientes a a sostenibilidad del sector agropecuario colombiano. € recaudo o constiuye 3
= Resumen dar d Ingreso X Tor prestacion de 1a prestacien del o, acorde a |2 normativa vigente
. X
+ Ubro de recaudo - Sistema Nacionaldel Recaudo delICA SRNI X que da cuenta 2 2 6ny Recaudo.
+ Otros recaudos efectuados por datafono X
+ Soporte de recaudo x| x & serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expedient, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), postriormente se debe realzar el proceso de al Guia
Los periodos de retencién en las Central se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)|
impone e deber de conservar los d informacion y pruebas tributarias por un i (5) aios, contados  partir dl 1o, de enero del ao siguiente a de su elaboracion, . Adems,los »
(10) dos a partir de a el Artculo 28 de 1a Ley 962 de 2005. or o anterior,se e otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrala alores secundarios ya que tnicamente se consttuye en un apoyo a a gestén administratva de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo
cental
L eliminacién de los s o o Administ Tecnologias d I Informacién.
W w017 | 2| 16 Documentos de cardcter misional con 105 cules se reporta la Informacion rlativa a 105 procesos Ge inspeccion, igiancia y contral de animales, productos de origen animal o de " demas artical Hacia Colombia,con el fn e prevenir el mgresol
2le X | X |vio dispersion d ctermedadesyfo plags cuarntenars,  parssseurar s ool fal y fecuar 1 iglancia eldemildgc confome con 0 e sosanaro cmBanOs ara U u e, Este Segimiento s realna sorante ol coniramieno ol de anmale, sl
o . - = o benéfcos para realizarles inspecci6n, prucbas, eximenes de laboratori, tratamiento, observacién o investigacion. stas cuarentenas se ealizan para acvertr sobre Ia presencia de enfermedades, plagas reglamentads y/o plagas de importancia socioeconémica paral
ot o cis o 1 o, i, conimrdn e 1 o . prtsdas oo 3 ecantinos g TamI6hno P S8 eecndopor o ecorts dbndo £ 108 Pt 8 catn b, s i e S aons ptanas s o T
« Comprobantes de pagos de servicios x POF " e i . e e ! " " “ " "
+ Visita para inscripcién de Fincas para Cuarentena Animales Importados X eoF
« Documentos Zoosanitario de Importacion (si aplica) X POF Estos d " o I
+ Resolucion de cuarentena (i aplica) x PoF
1o de Inspeceié Santaria de Importacién M Pt & I s realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Registro devisit de seguimiento »cuarentena X voF
« Reporte de resultados de pruchas de laboratorio M PoF Los tiempos de retencian se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente s debe realizar el proceso de al los1 Guia)
* Soportes documentales (si aplica) X PDF i
* Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x POF L dos d enlas e I prescribe a los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
* Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) X X PDF
e cienifco, Jos cual para e
n parte de Ia documentacidn se deermind Ia exitencia de valor histéico por ser posble fuente primaria ara nvestigaciones en Histori,tefendo en cunta qu Se generan registros que modiican e staus saitario y ftosaitari Gel pais o que registran cambios en 12 condcidn saniaria o
fitosanitari d €5 de resalar ofitosanitaria e establecery demostrar en
i e e I documntacin s dtrin a e devlr strico or e posle i rimra prs e n o, uesto e s cotnid s urdamentl par I rcorsrucin d st ol d 1 anida, e i gu  cusniade a i insticiorl, o
istoria de la nacién y sus trrtorios
4 pesr desu importanca s cisposici fnal s Selecidn, debid al voluren documental, s aplicrs un criterio cuanitatvo, selecionando ura uestra aleatora que e conformard de acuerdo al vouen docuenta! segn o ndicado e a Tabla 8 Porcentaes de mustza or produccidn anual de
expedientes, que s encuentra en la Memoria Descriptiva, 5 Jarar que el seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de selecidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla para cad caso
particular. Esta muestra ara a cuarentena o lpas
una o o el proceso de Transt daria al demanera
Los documentos en soporte nativo diita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permits, conservindolos n sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor,Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacién del plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo,
" sehard o (dad Administrativa relizando su 2 cargo de a Oficina e Tecnologias de Il
nformacion.
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ICA™S

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 800.17 LA GUAIIRA
codigo Retencién | _Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac|ac| e |n ale|w]s
4 | 80017 | 26] 17 2| e X ] X ocumentos decrictermilonlco o cules 5 €port I nformadn <t [0 prcese e speccion, iglanci ycoirol d arimaes animal ¥ dems articu Ser exportados desde Colombia,con el fin de prevenr 1a saida /)
- ara asegurar su contrl ofical y efectuar a vigilancia epidemioldgica conforme con los requisitos zoosanitarios del pais exportador para autorizar u salida del
< Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X 7OF i Ypura sseg '
Cmrabontes e sasoe e sordtios M oor e, o eamersdon g g smesbenleospr reshens pecin, prosho, cimere d bttt oo, senacon o enac . s comemas s ol e 0 8t gl o s
 Informe d vista de segimiento a uarentena x conel d g v
+ Reporte e resitados de pruebas de laboratorio x PoF . ;
*+ Certificado Santario de Origen (C50) X PoF o
« Soportes documentales (i aolica) X PoF
& aue s realza al Avchivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partirdel ierre del expeciente, que sucede alterminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos) posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos de 12 GD-SAF-G-4 Guia)
dos d nenlas asignaron teniendo en prescribe  los inco (5) afos 107 de o Ley 2094 de 2021 6 10 afos
e 3 is 6 & ,los cusl én cinti paral i
i arte de o docmentiin s dtrin e e o idr por e psie e i para estgcones n st eindo n e Gus s ntan o aue adlfcan o st anitary fosantaro del i  gu e i 1 condeion s
fitosanitaria d £ de resaltar o ftesanitaria 1 de establecer y demostrar en |
n partede l documentacién se determin I exstncia de valor istéico pr s posible fuente primara para investigacones en Hstori, pueto que s contendo es fundamenta para  reconstrucién de 13 istori institciona de 1 entidad, e tanto que dacuenta d I misin Istitucion! o
al historia de a s
A pesar de su importancia su disposicio final es Seleccion, debido al volumen documenta, se aplicars un crtero cuanitativo, seleccionando una muestra leatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anua de
expedintes, que se encuentra en la Memoria Descritiva, Es farar que el 2 una gerenciaseccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes ndicados en a Tabla 3 para cada caso
particulr. sta muestra es para la cuarentena en el pafs
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al 4 de manera
Los documentos en soporte natio digital se deben convertir al formato POF/A, siemre y cuando la extensién el formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
" se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativ, realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargo de la Oficina de Tecnalogias dela
Informacion.
|87 | 25| 19 2| s X[ ocumentos de carécter misional con fos cusles se reporta la nformacion relativa a 15 procesos Ge Inspeccion, viiancia y control del material de propogacien que Ingresa al pars, con el fn de prevenir Ia Introduccion y/o dispersion de plagas cusrentenarias o para asegurar su control ofical
5 5 vegistran el seguimiento a los protocolos establecidos para Ia cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para ealizar el confinamiento oficial de ariculos reglamentados, plagas u organismos benélicos para inspeccidn, prueba, ratamiento, observaci of
~Solicitud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria X 7OF
P investigacion, e cuales aplicado después de la enrada del envio en el teritrio nacional.Estos cuarentenas aplican especialmente pora materiales e categoria de riesgo 4  se reliza para advertir sobre la presencia de plagas reglamentadas /o plagas de importancia socioeconomica para el pais,as
+ Acta de reuniones (Si aplica) x i cuales, por su biologia, habitos, concentracién en el tefido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el propdsito de mantener, actualizar v}
+Solctud de inscripeion de asistente técnico x PoF mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
Protocolos (s aplica) X PoF
+ Lista de verificacié para Ia aprobacién de una Estacién Cuarentenaria M ooF & s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina productora,
* Informe de visitatécnica para 2 habiltacion e Estacion Cuarentens (5 2pic2) x for Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeciente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de a Guia
+ Oficio de habiltacion cuarentena X #oF i
+ Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacion X PoF
+ Certfcado Fitosanitario de Nacionalizacion M ooF Los periodos d enlas teniendo en p Tos cinco (5) 7 de1a Ley 2094 de 2021, e les otorg un tiempo precaucionsl de 10 aios.
“acta 3 x ooF
+Actsde nspeccion en uarentena Posentrada x PoF £ clentfico, fos cual para d
« Solciu o (siaplca) x POF
« Reporte Laboratorio (s aplca) M phod n parte de Ia documentacidn se deermind Ia exitencia de valor histéico por ser posble fuente primaria para investigaciones en Histori,teiendo en cuerta qu se generan regitros que modiican e staus saitarioy ftosaitari Gel pais o que regitan cambios en 1z condidn saniaria o
 Informe de cierre de cuarentena X PoF fitosanitara d £ de resaltar ofitosanitaria de establecer y demostrar en
+ Oficio cierre de cuarentena X #oF
« Acta de destruccién de material vegetal bajo cuarentena (i alica) X voF i e e I documntacin s dtrin a e devlr strico or e posle i rimra prs e n o, uesto e s cotnid s urdamntl par I rcorsucitn d st ol d 1 anida, e i gu  cusiade a i insticiorl, o
+ Correos electrenicos (5 apica) X ost isoria de a nacién y sus terrtorios
4 pesr desu importanca s cisposici fnal s Selecion, debido al voluen documental, s aplicrs un criterio cuanitatvo, selecionando ura uestra aleatora que e conformard de acuerdo al vourmen docuenta! segn o ndicado e a Tabla 8 Porcentaes de mustca or produccidn anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es forar que e 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
partcular. sta muestra ara la cuarentena n lpas
Una b o el proceso de Transf dariaal de manera
Se proceders a V1 Gu .
N 3 Jados por 12 entidad, a o Documental o vi Documental
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IC TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 800.17 LA GUAIIRA
codigo Retencion | Soporte Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa] oe [s]s acac| e [a ale[wm]s
44 | 800.17 | 26| 22 [Informes de Seguimientos Epidemioidgicos D X X Documentos de cardcter misional con Ios cuales se reporta periodicamente a informacion epidemolgica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por fas Oficinas Locales del ICA para analzar fa dinamica de Ia salud animal y generar Informacion semanal, mensual, semestraly anual para dar a
territorios
. X
& ave e realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccionsl correspondiente a a ofcina productora.
Los tiempos de retencian se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente e debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandanlos liveamientas de la GDSAF.G-4 Guia)
Los periodos de retencion en a5 6ny Central quela derivada de la serie prescribe a loscinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que Ia accien civil derivada de Ia srie prescribe a os veinte (20) aos
o Ley 80 de 1993, se | ,
L disposicion inal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se datermino Ia exstencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econdmicas,
les,polit “ propios de | del i identidad.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estacsticos e informacion conceniente 2 la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientiica especialmente para as
ciencias naturales, debido a que estos documentos reportan el l en relacien a pas.
La disposicién fina es Conservacidn Totalteniendo en cuienta que se determind la existencia de valo histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamentl para de a entidad, en
de Is mision institucion, ¥su memoria, con o cusl 6ny sus territorios
L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valo histerico por ser posibe fuente primaria para , registros que modifican el v pais
n Ia condicién sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaia es fundamental de establecer y demstrar en los
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde L formato PDF/A con|
fines archivisticos de consulta 12 GO-SAF-G-2 V.1 Guia s Documental
W | 8017 | 26 | 28 [ RegionaT P ) X X Seregitala Ta casuisica sanitaria reportada por el P Tas oficnas locales del ICA desde | el s
n el Vighancia ich X
+ Informe de sensores epidemiolégicos x s & larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
« Informe de Movilzacién X s
 Informe de Diagnssticos de serologicas y alérgicas SEAL X s Los tiempos de retencian se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandnlos liveamientos de la GD-SAF.G-4 Guia)
« Informe Diagndstico de otras enfermedades X s 5 6 i
. , lantas de leche, ferias, etc) X s
« Informe de infraestructura pecuaria X s ! dos de retencion en las 6 asignaron teniendo en los cinco (5 afos iculo 7 de a Ley 2094 de 2021 5 10405
L disposicion final es Conservacidn Total 5 histérico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido para 5 de o entidad, en
de Ia mision institucional ysu memoria, con o cual
L disposicién fnal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para Historia, tenendo en registros que modifican el estat pais
enls ises. Es de resaltar que la de v enlos
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico s Lysep
it 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documental
Los documentos en soporte nativo iita se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permits, conservindolos e sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor,Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
% | 80017 | 26 | 26 |imformes Fitosanitarios T e X 0 Tormes T dos por Ttivadas en el lugar de produceion registrado ante el ICA, =
tizan I calidad
< Informe de acciones ftosaniarias
x s & | 3 s realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Reporte consoldado de atencién a comunidades priorizadas
x X Los tiempos d « del cierre del exped d fisca, i 1 de Transferencia P ) Acchivo Central considerando o | de 12 GD-SAF-G-4 Guis
 forme de stencién  comnidades prorzadas s tmposde etencins cuntan a par e drre el xpdientc que sucede ienciafsca, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
X PO
g X Por dos entas en . prescribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
« Visita inicial o de seguimiento de ACEC
X PO La disposicion final Total 1a exstencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de 1a nacién, puesto que su contenido registra ivencias, hdbito, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
. tiesgo) Jes, ol 4 propios de | i identidad
X PO
« Registro de asistencia a reuniones internas o Total 1o exstencis o, b erencis S s
x PO ciencias naturales.
« Informe de brigada ftosanitaria
X PO )
< At de reuntén L disposicién Total 1a existencia de valor histérico por
x POF enls s de resaltar que la de. v Tos
« Licencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal (LEMMV)
X PO Una X el proceso de Transferencia Secundaria al
« Control a la moviizacién de productos vegetales deben convertir al formato PDF/A,siempr formato o permit a (Sharepoint, Servd  Gestor Documental), p oigitala
x POF Largo Plazo,
. de aniis
X PO
« Tratamiento de brotes de plagas X POF
X POF
aa | 80047 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
| so0my | 27 | 5 |"entoros Documentaies de Archivo Central 1 . . o Archivo Central
Tnventario docamental g€ archivo central I P & ave ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
Los tiempos de retencian se cuentan  parir del cierre del expeciente, que sucede alterminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente s debe realizar el proceso de al i
L dos d nenlas teniendo en los cinco (5) a 107 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ iformacion conceriente 3 la creacion de conocimianto, los cuales sirven de fuente de investigacion cientiica especialmente para as
ciencias de la informacién y a archivisica.
La disposicion fina es Conservacidn Total histérico por ser p primaria para Hist o que su contenido es fundamentl para de la entidad, en tanto
de I mision o cual
Una vez cumplido el perioda de retencion en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico 5 de manera 3
fines archivisticos de consulta 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documental
Los documentos en soporte nativo diita se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permits, conservindolos n sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones )
preservacion del Plan de Preservacicn Digital  Largo Plazo,
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IC A ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S WA INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|
Unidad Administrati 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAJIRA
cadigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | o |s | a | ac| e | & ale|m|s
as | 50017 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
43 | 80017 | 28| 1 |mstrumentos de Control de Animales Importados B E X[ [Pocmertos o mcdant s coafes s e f segmient, iy ool e o amials portados s Colombi e e por et racora e o e 4 et Ge Trazabilidad A (cITAG)
verifican los d lesy la e I Ias medidas zoosanitari Jlombia, para autorizar o negar la expedicion de los certificados de inspeccién sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingresol
+ Comprobantes (ciTAG) e Trazabilidad X POF V/o dispersicn o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, emesnte s ovor getes pelrosos e pocda afctar oo vegeal o il 10 s3lod humano, co e ropésto e montene, acular 1 mejoror fssatus sosantaro o Colombi 1 ssegra a s
Datos Generales Datos Comerciales agropecuaria y 1a inocuidad agroalimentaria
+ Documento Levante de la DIAN Direccin de Impuestos y Aduanas Nacionales (i aplica) X
£ que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
. del (CITAG) De Trazabilidad X
Datos Generales Datos Comerciales 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
+ Soportes documentales (si aplica) X POF 6 6 i
dos d 6nenlas 6 asignaron teniendo en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de fa Ley 2094 de 2021 6 10 affos
e 5 cientifico, i 6 6 , los cual 6n cientif paral i
i orte de o documentacin s dteming o exstenca de vlor isiic por ser posble fuente primarapra vesgacionesen Hstors enfendo encuenta e s generan regsros que o o satssaiari  oseitario delpls o ue et camissen I conditén sanaria o
ftosanitaria d Es de resaltar o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en I
n parte de Ia documentacin se determing la existenca de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaclones en Hisora, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstrueen d Ia istoria insttucionalde I entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision insitcional, los
al historia dela
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental,se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es larar que el cada una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar l proceso de seleccion s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 8 para cada casol
particular. Esta muestra es la mecidns is
U v cumplido fpriodo e retencén e f A Centrl s debe eaiar o procesde Trarsfrencia Scundara f A itricodonde s consnarsde maners permanents e 5 soore gl ek et slecconads. S proceders 5 diglicadin en formato 707/ con e
V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permit, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
L 6 lados por la entidad, 6n Documental o Vi 6n Documental
La eliminacion de los documentos 5 o o Administ s Tecnologias de Ia Informacién.
wa | 50017 | 28 | 3 |Mmstrementos de Control de Comunicaciones Oficales S 1 s N certificar la . por parte de ol 5 2001)
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X & I se realiza o Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede igencia fiscal, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gufa
L dos d enlas teniendo en L prescribe a los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de § afos,
Teniendo en arios ya que productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una ves transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo
Central utiizando el meé ' I por la entidad, 3 6 Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Offcina Productora | 800.17 LA GUAIIRA
codigo Retencién | _Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe | s | acfac|e|m ale[wm]s
4 | so017 [ 28] 4 - N - I 2] 3 x| x 3 embalae, para sutorizar
para iedas b b
~ Ads0 Noclonal e Interceptaciones de Cargamentos de Materal Vegetal (s apica) x| x PoF o 1o sslud human, i sanidad
+ Concepto de  rechazo de slicitud de CFN M POF sgropecuais y s nocuidad groaimentara
* Notfcacien de meida fitosanitaria X PoF
« Reporte de resutado de laboratorio (s apica) M PoF
+ Comprobante de Retencion de Animales, Vegetales o sus Productos (s apical
Ko ® (stavtea) X gencia fcl, — proces de Transferenci primaria Implementacén
« Notfcacién de reembarque (s aplica) M Pt ity
+ Actade Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (i aplica) M
+ Actade Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) X . . ; .
+ Notficacion de Incumplimiento de embalajesy etibas de madera (s apica) M
« Soportes documentales (s aplica) lox PoF
» s de resator e
» I isora  entanto que da cuenta d f misi insttudanal, o objetvs de I entidad y su memors, con
[ pesar e s importanciasu dispsicion documentsl,sespicard un incicado en fa Tbla por produccion
viemaris Descrptve ave el volumen cada o secions! 3 ot; por esto,a ez tener en cuenta los Tabl 9 para cads caso partcular. Eta muestra s represntatva del cumplmiento e s
enel e proceso de sl aveivo e s soporte orgina dcha muestra seleccanads, e procederd 3 s gtalzacién en formata PDF/A co fines archvistco de conulta teniendo e
v Documental
ot/ a Gestor
il a Lrgo o,
entidad, v
| so017 [ 28] 5 para 23 x| x V0 embalae para avorizar ipar]
< 5 o 5 X o pars preveni s saida T animl o1 salud humans,para fvorecer a
« Documentos soporte de devolucien (s aplica) X PoF " X
+ Soportes documentals (s aplica) x| x #oF
—— , el procesode Transterendia Prmria Implementacén
Documental onservando (3 305,
2 7aeis i ,
» s de resator aue
» i isora aue da cuenta de a misio inseucons, o objetvs de I enidad y su memors, con
[ pesar e s importanciasu disesicion documental,sespicard i incicado enf Tbia por praduccion
iemaris Descrptve aue e volumen cada o secconala ta;por esto,a relzar tener en uenta los Tabla 9 para cads caso partcular. Eta muestra e representatva del cumplimiento e o
e proceso de aiaveivo e s soporte orgina dcha muestra seecconada, e procederd 3 s galzacién en formata PDF/A co fines srchvisticos de conulta teniendo el
v Documental
or/a, a Gestor
il a Lrgo o,
entidad, a
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e R i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 800.17 LA GUAIIRA
codigo Retencién | _Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac|ac| e |n ale|w]s
| s00a7 | 28 para 2 3 X || X |Documentos tenicor meciante o usles o reBice el sepumienta, wiania y contrl s 13 oma de medi: fiocanitares y santares e un envia 0% mporacon o expartacan y s embank, para autaaar el recnaa de e o Cordicados e Gebiae  que o envio g exporiacn o
Sonitaia de tmportacién s Exportacion o1 ce Colombia e efcaz0 de sarantzan los requerimientos ara s aplcacin de L que incloyen
portacion v Exp interceptaciondet emio,sureembaraue o destrucin.
+ Concepto de rechazo de soictud X POF
+ Notificacion de reembarque o destruccién (s apica) M o sfectar ol slud humans, b Yacceso reside
« Aviso Nacional de Interceptacion (i aplica) X 2
* olcitud de nspeccién X
+ Acta de Retencion (s apica) X
« Acta de Decomiso (s aplca)
A X gencia fcl, e procesa de Transferenci rimsria Implementacén
+ Acta de destruccién (s aplica) x Documental onservando (3305,
« Soportes documentales (i aplica)
X
2 7aeis i ,
o s de resatar aue
o i isora Que d cuenta de  mision nsttucans,os objetivos de s enticad y u memori, can
[ pesar e s importanciasu dispsicion documental,sespicard un incicado en fa Tbla por produccion
emori Descriptv. ave e volumen cada secions! 3 t; por esto,a ez teneren cuenta los Tabla 9 pars cacs caso partiulr, E5ta mustea e representatva del cumplmienta de los
enel e proceso de sl aveivo @ s soporte orgina dcha muestra seleccanads, e procederd 3 s gtalzacién en formata PDF/A co fines archvistco de conulta teniendo e
I Documenta.
o/, " Gestor
il a Lrgo o,
entdac, v
W |07 | 28] 7 para ™ v B x| x 3 o pre—
+ Comprobante de retenciones para servicos postales, equipaje acomparado y vehiculos M
« Acta de decomiso (s apica) x|« PO o 1ssaucd human, i 1a sanica
« Acta de destruccién (s aplica) X sgropecuaiay s nocuidad sgroaimentara
« Notificacion de reembarque (s aplica) X
genca fiscal, " el procesode Transterendia Primria Implementacén
Documents! conservando (3 o).
2 7aeis i ,
o s de resatar e
o i isora Que d cuenta de a mision nsttucans,os objetivs de s enticad y u memari, con
[ pesar e s importanciasu disesicion documental,sespicard i ineicado en f Tbla por praduccion
emori Descriptv. ave e volumen cada secconala ota;por esto,a relzar teneren cuenta los Tabla 9 pars cacs caso partiulr, Esta mustea s representatva del cumplmienta de los
e proceso de s Achivo @ s soporte orgina dcha muestra seleceonada, e procederd 3 s galzacién en formata PDF/A co fines srchvisticos de consulta teniendo el
v Documenta.
vor/a, " Gestor
Digta  Largo o
entdac, 1
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 800.17 LA GUAIIRA
codigo Retencién | _Soporte Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac|ac| e |n ale|w]s
4 ] 80017 | 28| 8 instrumentos de Controly Registros de Inspeccion de Vehiculos Terrestres, 2] 3 X | X | Documentos técnicos mediante los cuales se realiza el seguimiento, wgilania y control a los vehiculos terrestres que transportan carga internacional de to agropecuario, y los demas vehiculos, maa ue arriben a los PAPE) inos s
Colombi. Con estos documentos se ealiza fa nspeccién documental y fisica de fa maquinari, eauipo y/0 vehiculos usados, que son definidos en s Resolucion 24650 de 2015, o la norma que Ia modifique, adicione, o derogue, verficando ue entre otros requiitos haya sido realizado el proceso el
« Ubro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres X ; : ;
limpiezs, entendido como la eliminacion de suelo, materia orgénica, depositos de agua, semilla, restos de vegetales y otras sustancias contaminantes que, de existir,se sospeche que constituyen, albergan o contienen plagas y 1os que sean determinados en las medidas fitosaitaras y zoosanitarias|
« Comprobante de retencién de animes, vegetales y sus productos (siaplica) X vientes en Colombi,paa utoiza o negar a expeicinde 10 certficadosde osaitario d nacionlzacitn (GN. Lo antro e ealiz paa preveri ol ngreso y/0 disprsién o clseminaionde lags cusrntenaias y o carenenaias, nfermedades  fr0s agntes plgrosos aue puedan
afectar fa sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con e propésito de mants i dec £ via
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (s aplca) X
+ Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X v serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ierre del expeciente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de al Guia
L dos d nenlas teniendo en Tos cinco (5) a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
cientfico, s 6 fos cual 6n cienti I i
n parte de I documentacidn se deermind s existencia de vlor histiico por ser posble fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teiéndo en cuenta qu s generan reistros que modifican e status satarioy fitosantari Gel pas o que regitan cambos en Iz condcidn sanitari o
fitosanitara d £ de resaltar ofitosanitaria e establecery demostrar en
i e e I documentacin s dtrin a e devlor stric por e posle i rimra prsvesiganes & Hitors, uesto e s ot s urdantl par 1 recorsucin d st ol d 1 enida, e i g cuntade i insticiorl, o
historia de a
| pesar desu importanca s csposici fnal s Selecidn, debid al Voluren documental, s aplicrs un criteri cuanitatvo, seleccionando ura ety aleatora que e conformard de acuerdo al vouen documenta! segi o ndicado n a Tabla 8 Porcentaes de muestca or produccidn anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es Jarar que l o seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra a i
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Diitlizacion Documentos,
ta 6 Jados por la entidad, én Documental o va én Documental.
44 | 80017 | 28| 9 [instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones BNIE x| x i G ammate, Ter o]
~ Registro diario de vuelos nternacionales (5 aplica) x
6 3 (siaplica) x o afectar 1s s yscceso resl de
+ Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (s aplca) X i«
« Acta de destruccidn de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x
« Soportes documentales (i aplica) x
genca fiscal, " e procesa de Transferencia implementscion
Documents! conservando (3 3cs).
e a0 I "
o s de resatar e
o i isora instucionsl vsu memoris, con
[ pesar de su mportanci su disosicion documental,se splcard un inccado en or procuccén
o aue el volumen cada secconal 3 ota; por 10, lrealzar tener en uenta los Tabla 9 para cacs caso partiulr, Esta mustea s representatva del cumplmienta de los
e proceso de aiaveivo @ su sogrt arginal dicha muestra selecionads, Se en formata POR/A con eniendo en
v
vor/a, " Gesor
Digta  Largo o
enidas, 1
4 | sooa7 | a1 TicenciAs
4 | 80017 | 31| 1 |Ucenci Fitosanitaria para Movilizacion de Material Vegetal R X X Documento ofical expedido por el ICA, mediante el cusl autoriza 3 una persona natural o jurdica para la moviizacion nterna de material vegetal dentro del terrtorio nacional, cuando Ias razones de indole ftosanitario a5 1o exian, verficando el cumplimiento y mantenimiento de las medidas
fosaiarias establcias en Colombi. as Lcencas Fosantrias d Molain de Moteral Vegetl (PN permien controlar o nspecién, iania  control osaiariopara 10 matriles vegeales,yeren un igencia de es () s caledarioun 5ol avect,un sl veiclo de
fas esp 1a misma. Esto con el , asegurar l sanidad
. de = x| x 3 5 870
* Constancia itosanitaria para fa Movizacion de Material Vegeta! 1 For | s realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Factura de venta x| x PoF Los tiempos de retencian se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente s debe realiza el proceso de al Guia
« icencia itosanitaria para movilizacién de material vegetal X b
« Constancia fitosaniaria SISPAP (i aplica) x ooF
L dos d entas en o 1os cinco (5) a 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos
L disosicin fna e Cosesacin Toalerendo en cer aue s deermin l existenia de vl st porsr sl primara par vestigacons n it puestoque s onendo s ndamentl para dela entidad, en
de la mision instt memria,con lo cual territorios
La disposicidn inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valorhistérico por ser posible para : registros que modifican el pais
ises. s enlos
e v curpido o prado de etnidn el Aciv Cenrl s doumentcinensoortepapl s debe elicar o rceso de Tasfrenci Secundaris o i Histrico
12 GD-SAF.G-2 V.1 Gui 3 Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamianto seguros (SharePoint, Servidor,Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 800.17 LA GUAIIRA
codigo Retencion | _soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac|ac| e |a alefwr|s
44 | 800.17 | 31| 2 Licencia Zoosanitaria por Establecimiento 2] 3 X X Documents ofcal expedi por G medate e cul autarice 3 pasars Tt o e ar e en territorio nacional, mediante a revsio v tanto para]
+ Solicitud de Licencia x| x #OF el mismoy aplica para clubx d i dos ganad d 1os que I
o s pomenr v}, pseroros et 1 o Lo aetor s s e v o g dopersn o d\semmamcn e lges corenenarios y s cutentenario, nfrmedade o5 sgeesplr0564 e pudan afecara sanidad vegeto o il o salod umana oo
* Vista de inspeccidn a recintos feriales X i ia
. 6 x| x POF
& aue serealizaal Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partirdel ierre del expedente, que sucede alterminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos de 12 GD-SAF-G-4 Guia)
dos d nenlas 6 asignaron teniendo en prescribe a 105 cinco (5) aios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 5 afos.
La disposicion final s Conservacién Total 6 histrico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido para 6 de a entidad, en
de Ia mision nstitucional, memoria,con lo cual
La disposicion inal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para Historia, teniendo en cuenta registros que modifican el esat pais
enla ises. s de resaltar que la de v enlos
ra e cumplid el periodo d etencidn e el i Cenrl, I documenacidnen sporte papel, s de el o roceso de Tasfrenci Seendars i Histrico s o
DSAF.G-2 V.1 Gul Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensidn del formato lo permita, conservindolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones el
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
e [ so0a7 |32 TANUAES
| s0r7 | 32] 2 integrado 61 P ) X X forma por 1a ey, @l cliente, a efinidos por | doptad
« Revisién por [a Direccion X POF
« Eidencias de controles de riesgos X PoF £ larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
«Saldas no conformes x POF
« planes de mejoramiento Suscritos M oor Los tiempos de retencidn se cuentan a partirdel cierre del expecente, que sucede alterminar la vigenca fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerand s liveamientos de 1a GD-SAF-G-4 Guia)
 Eiqueta de muestreo de frutos campo
« Evidencia de acciones suscritas x POF
! cos de retencion en as 6 asignaron teniendo en s cinco (5) aios fculo 7 delfa e 2021 6 afos.
« Cent 50 X ooE ignaron teniend [ © 7 dela Ley 2094 d 10
.c 6 ~ x POF i s y ’
Desechos Pellgrosos RESPEL La disposicion final es Conservacidn Total histrico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido para de la entidad, en
e Meteorclogiay Estu M wor de Ia mision institucional, ysu memoria, con o cual
+ Auditorios I Peligrosos RESPEL x| x - una vescumplido f prodo d etencin e el arcivceniral,a documenacin e sport pael, e dbe relzar o proceso de Tranarenca Secundaria l Achivo Histrico donde manera u 3 0F/A con|
forme de . esidumtes o boratorio) X o de consita 1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Documental
« Comunicaciones con entidades ambientales x POF
©Coentos de : biental x| x o Los documentos en soporte nativo diita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en istemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
 Manifestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
* Registros e Asistencia x PO
[ea w017 |35 PIANES
w8017 [ 35] 1 T i i 2| s X X Documentos e e [ SEIVdes 1o, ValaTci  orlrl esada prs IV, MnVorEst Y [3 eSSl aiTroba [0 prodicospriTars peKuarios b, como e y e B, Tnerdo n cuera e o Resstencs tmiroians (GAM) e
WMuestras tomadas en granja fenémeno por el cual v afectado por al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacteris, virus, hongos y pardsitos, que han Esto e muestras y sy
+ Acta toma de muestras x| x PoF i s abratoro par dtecr y natr 15 retodos, par dtemirar e esgoy desaolar ¢ mplmentar o e necesarios ar  contencin el rale, o cual e sspers resiar i en o speces de P WA
. al x PoF anterior con el I Colombia,
* Vista de inspeccién, vigilancia y control V) basada en iesgos (s apica) x
* Listas de asistencia (reuniones v capacitaciones)si aolica x| x PoF & Jarar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
Muestras tomadas en planta de beneficio
« Acta toma de muestras x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. al lineamientos
L dos d nenlas 6 teniendo en [ Tos cinco (5 a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10arfos.
L disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural poraue hace parte del materialde la nacion, , hibitos, costumbres, tradiciones, valores, mogos de vida o desarrollos econdmicos,|
soiale,plfics, eliisss o estétios en matera agrapecuara propios d ascomunidades dentradel ertoio nacona  que son e par e conocimienta de u dentida. so especiament e o eltiv a pacto e s acconespreventivasy corectvasrealizadas por e CA paral proteccid
como el derechoa a salud en' ambiente sano.
L disposcin fnal e Conseiacidn Tota teiendo e cuenta que e detarmin o exstenia devalor ietfico, pusto que s contenid pose datos estalstico ¢ nformacidnconcemients 3 creacin de conaliento, 03 cualessivende fuete e investiacén lntica especialmente paa s
fes y s discplins rel relacién personas, animales y plantas,
L disposici6n final es Conservacidn Totalteniendo e cuenta que se determind la existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en
e I i nstuian, o objethos de i  u o, conocal al Ta istoria de la relativo a Iaregulacion, seguimiento y vigiancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos|
humanos h yel derecho al ambi
La disposicén fna s Conservacion Totalteniendo en cuenta que e determin Iaexstenca de valorHistérico por sr posble fuente primaria para Historia, tenendo en registros que modifican el esat pais
enla s de resaltar que la de v Tos
v cuid o peradode etncinen e Arciv Centrl s documentacénensoorepapl, e dabe el l racesode Tranferencis Scundars s Archiv Hitircodorde s yse
13 6D-SAF.G-2 V.1 Gui Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), ando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrati

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAJIRA

ot oo | soone st
[ — P—
[ [ ] ¢ [t s T oo we s o e ot o T e = o o s v
s e capurs  mosa (WF. P x xs
x
dos de 6n en las asignaron teniendo en prescribe a los cinco (5) afios. lo 7 de la Ley 2094 de 2021, 6 10 afios.
< Formaaestado st de s 4. 10 x xs 1 dosicin st e o oo pstricopor e primaa o, st s conteri - aola nia
* Formato de supervision de servicio a trampas. X .
v dlos st e mose o bt x ¥ . e o it y e
Ul g i Cnr it vte ge e o s TafrcSr d src ‘ Ly
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
s 4 o e s O L s
B e el ot st et 1 Tt e Bt T S i e 1ol e s e i o s s e perres n osuon
aplica)
* Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) si aplica X X PDF pos e P pediente, a & ¢ s P
L dos de retencion en las. ‘asignaron teniendo en los cinco (5) afios lo 7 de la Ley 2094 de 2021, ] 10 afios.
U dsosicin i s Corsnacin T i s v ¢ determin s stnci de vl Gl poruehce e e el el i it costumbrs,vaicins,lores s de ids o dsroloscanmies
f oo ddneras s e
1o ot o oHeios o1 et summens 1ol et ool 1 eciot 6 ot G s P 5 o 3 AT €1 i o6, et 1Vl demss oS e ot 1R 33 s e b o ]
e s bt v e el
e ottt e e e s e e o e et s s e e S Ao ‘ -
s 4 o e s O L o
44 | 80017 | 35 16 |Planesde 2 18 X el las metas, bl ¥ cronograma de I los obj el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
* Acta de revision por la Direccion (Si aplica) X PDF
* Matriz de riesgos x XLsx
. . Prepan x s L dos d 6n enlas 6 teniendo en ‘ los cinco (5) ai 7 dela Ley 2094 de 2021, que | los veinte (20) afios
« Registro de Actas de reunion del COPASST x PO i Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, . deb I Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé n tiempo precaucional de 20 afos.
* Registro de asistencia X X POF
Una l o I el proceso de- Archivo ] lyse. 6n en
s g o e oo il Lo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Admiristrativa | 800 - GERENGIA SECCIONAL
Oficna Productora__[800.17 LA GUAIRA
Codigo Retendén | _soporte Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
on | oe |s s a ac| e |a e [ur[ s
| 80017 | 35| 17 [Planesde > [+ x - alverficar 0 5 entidad homaloga al mstiuto Colombiano Agropecuario (), Gelpas mportador,
Caracterizacién oredial establece las medidas correspondientes para cada producto, s cual s det andi
 Soicitud de vinculacién a o planes de trabajo X .
radicando x Cabe aclarar « i
 Entreg del particlar de por X
aplica, X Es que. se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
 Actade prevencion, atiizada en X
* Informe de verificacién de las caracterizaciones x POF Los. del cierre del dients de ige fiscal, o), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
viganci depgas .
o x| x .
s daceventin wetanin ool sl o s e s X s e retencion enas ssgnaronteniendo n escibe s los cnco (5o 107 dela ey 2098 e 2021 -
 Corte de frutos anual olanes ooerativos Arcentina v ert X .
+ Anexo 4 olan averativo Jaoon dieenciado x , ,
Total Is existencia o  usto que sucontenido esfundamentalpara 1 reconstruccion de I hstoia institucionalde s entidad,en tanto que da cuenta
“Tramoeo e S caenfe dlanes ooratios China Chile x ana L diosicin i e Co e aue e detemi pueso " "
* Trampeo lure C. capitata plan operativo Corea X HTML :
s disposicion Total I existencia de valor histrico por ser
enta ise, E5 d resaltar que fa de v enlos
Una ) ) ol proceso de Archivo Ly se proceders nen
(finesarchiv 13 GD.SAF-G-2 V.1 Guia Documental
o formato POF/A, extension dl : narePoint, Servi Gestor Documental i P
PT EE E FLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
44 | 8007 | 36 | 1 _|Planes de Tranferencis Documentales Primarias s s Regitro delprocesa éenico, dmimtrativ y egal mediante el cual e traladan os o Py r e (Ariulo 2.2.9.3 dl Decreto 1080 do 2015]
* Solicitud de transferencia primaria x POF
e B encis . o & Jara que ysu realiza al Avchivo Centrl de la Gerencia Seccional correspondiente a I ofcina prodctora
+ Acta d transerencia documental X
e etoream ocumentales primari: M i eor Los tempos de retencién se cuentan a pari dl ciere del expeliente, que sucede al terminar 1 vgencia fisal, conservando en el Archivo de Gestén (2 o), posteriomente se debe ralza e poceso d Transferenla Pimria al Archivo Central considerando osfneamientos d a GD-SAF-G-4 Gula
L dos de retencion en las. ‘asignaron teniendo en los cinco (5) afios lo 7 de la Ley 2094 de 2021, 10 afios.
L disposicien final s Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determing I existenca de valo cientiic, puesto que su contenido posee datos estadistcos @ informacién concerniente 3 f creacion de conocimiento,los cusles sirven de fusnt de investigacion centiica especialmente para 55
cencias de la nformacién y la archivistca
Lo disposcionfnl e Consriacion Total eiendo e cunta que e determinaeistencia dealo istricoporsr posile uente rimarapar invsigaciones e Hisora, puesto que s conteido s fundamentl para dela entidad, en
e a mision memori, con o cua teritorios
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Arcivo Centra, i documentacién en soporte natvo electrénico, se debe reslzar el proceso de Transferencia Secundaria 3 Archivo Hist : s
deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, de (sharepain, de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a 1 acciones de preservacion del Pl de Preservacidn Digal a
Largo Plazo,
W [ a0 [ @ FROCESGS TURIDICOS
a0 | 8007 | 40 | 10 [Procesos Sanconatrios T X |Documerosao el proces ot Haanispr o I & s e b e compeo s e d Fspecin VBN y Corlrl 0 et Sropcar 13 oo BTy COr o0 con | apeto e deeminar 5 e
- x| x POF investigacion o se impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accién u omision de los deberes y/o obligaciones legales a as cuales estan sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. El procedimiento
e raberse et e prevetva medint act sdminsatosotiade, Qv 3¢ notfiars personament confome 3 1o dspoests en 1 Chg Contenioso Admiotv, 1 cl dpondrd el ic de procamients sancinstot pra verficr s hecho u omiiones censtvs de
+ Auto de formulacion de cargos x| x vor infracién a s normas ambientales.En casos arecibr el procesa
+ Ofico con citacién para notificacén del respectivo auto. x| x eor & Jarar que estos o ysu realiza al Avchivo Central de a Gerencia Seccional corespondiente a I ofcina prodctora
+ Constancia Notficacén segin sea el caso x| x eor Lo empos e etenin s cuian  prt el egaient, e sucede el sntenia e riners ancl, KB cUand sy 500 3dad € U1 a5 seanci nsgndananc, a ) a
proceso de Transferencia Pr de la GD-SAF-G-4 Guia (8 afios).
+ Documento que contiene o descargos rendidos por el investigado, i fueron presentados. x| x oo
L dos d énenlas teniendo en C los cinco (5) afi lo 7 de la Ley 2094 de 2021, 10 afios.
. ,seginsea el caso x| x oo
n e d s documntocin s dtrmin o e devlor G o e ot el ptmri el mterl e 13 ncin, et Qe s oo g o, e, costumbes,adions, s, modos e i o desarlos cconcs, s, polties, s
* Comunicacién del Auto de Pruebas X X PDF. estéticos en
 Auto que core trasiado ainvestigado para prsentar alegatos de conclusién x| x ror n parte de  documentacion se determing laexistencia de valorcietifico, puesto que su contenido posee datos estadistios e informacién concerniente a 1 creacidn de conocimiento, s cuales sirven defuente de investigacién clentifia especialmente para I cenciasJuridcas, en tanto que registra
prcicas por a , inocuidad
+ Comunicacin del Auto de alegatos e conclusion x| x oo
e de o doumentc s demin [ xsens de vl o or s s et primrs ar esigadones e 5o, eindan s au s g s aue modfcn ol sts s st s  ue regtn combis n i condiin s o
+ bocumento en slegatos de concusibn, de x| x oo fosanitaria d s de resattar ofitosanitaria
 Resolucién que impone sancidn o ue ordens e rchiv de 1 investgacidn x| x ror 0 parte de o documentacén s deerming I esisenca de valr istric por ser posibe uene pimaria ara vestigacions e Hisoria,puesto que sucontenido es fundamentl par a reconsiruccin de I isri nsitucona d fa ntidad, e anto aue dacuen el misi nsucionl s
3 Histora defa
+ Constanci de Notificacién Personal d f resolucién que impone s sancién u ordens e archivo de I investigacién o x| x oo
viso e Nowlicacién segan sea o caso A pesar de su mportancia su disposicen fina e Seleccidn, debico al valumen documentsl s aplicard un crierio cuantitativo, selccionando una muesta alstoris que se conformars de acuerdo al voumen documentsl segin o indicado e I Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anusl dl
. \ o presentados x| x ror expedintes, que se encuentra en a Memoria Descriptiv. £ Jarar que ol o cada una gerencia seccionala otra;por sto, alreaizar el proceso e selecién es necesaro teneren cuenta s porcentaje indicados en[a Tabla 9 para cada caso
paricuar.
+ Resolucién resuelve apelacion x| x oo
Una vz cumplido el period de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte orginal dich muestra seleccionads. Los documentos en soporte matvo digita se deben convertr 3
. ) por recurso de- X X PDF ), , de ) s
apelacion
* Constancia «| x oo o e haré una vez transcurrido el iempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminstrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de a Oficina d Tecnologias de a
seginsea el caso. informacion.
e én af segunda nst o sea el caso. x| x oo
+ Constancia x| x oo
seginsea el caso.
+ Constanci escitade enviodel expediente al lugar de origen x| x oor
+ Constanciade eecutori. x| x oor
. 6nataSub Y Financiers, x| x oor
» multa, es del caso
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ICA™S

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrati

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAJIRA

cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac|ac| e |n £ [wr
4a | 0017 | a2 PROGRAMAS
44 | 800.17 | 42| 3 |Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad g X Documentos que establecen 105 ineamientos para controlar 1a expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (AS), ue Incluye la autorizacion, moGIfIcacion, susPEnsIon, cancelacion € inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios ue ejercen actividades de produccion|
de animales, humano, bajo
Tt de chequeo T T
« Certficacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF & ave se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a partirdel cierre del expedente, que sucede alterminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos) posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia)
Los periodos nenlas asignaron teniendo en prescribe alos cinco (5) afios 107 de la Ley 2094 de 2021 6 10 afos
La disposicién fina es Conservacién Total 6 histérico por ser primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en
de la mision nstt ¥su memoria, con o cual tertitorios
L poicin il e Corsnvaci Tt tnendo e s Qe s i e devlr P g s postile e s prs H niendo en cuenta registros que modifican el etat pais
s de resaltar que la v enlos
Unavex cumpldo e eriodo de retencian en el Aciv Cenrala documentacinensortepapl, s de reaiar o roces de Transerencia Secundarta s Ahivo Hittrico s Lysep
12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
W | so0a7 | a2 BoA 2 | s X Documentos que establecen los ineamientos y Ia vigilancia de as Buenas Practicas Agricolas (BPA) e el territorio nacional buenas practicas “economicay socal para los procesos productivos de la explotacion agricola quel
« Solictud de ingreso al programa de Programa de Buenas Practicas Agricolas x| x WML garantizan Ia caldad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. sto mediante Ia revision de soportes y verificacion de los requisitos, establecidos en la Resolucién No. BWZIdeZDUV\zEB?OdeZﬂzﬂvdemasnurmzsre\zcmnadas.reahladasa\aspersunzsnamra\eswund\cas
que posean a cualquier titulo cultivos de vegetales certifcar en buenas pricticas agricolas asu predio productor.
x HTML
+ Documento de identificacion del solicitante (cédula, cimara de comercio, RUT o NIT) £ larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
X HIML
. propiedad, posesid predio Los tiempos de retencidn se cuentan a partirdel cierre del expeciente, que sucede alterminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os liveamientos de 1a GD-SAF-G-4 Guia)
X HIML
« Documento que acredite asistencia técica
+ Tarjeta profesional vgente X [ Los periodos de retencion en a5 asignaron teniendo en Tos cinco (5)afos lo7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afos.
x HTML 6 6 5 y
« Croaus delegada alpreio La disposicién fina es Conservacion Total histérico por ser primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en
de Ia mision institucional, ¥su memoria, con o cual
x HTML
« blano del predio La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existentcia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, teendo en registros que modifican el estat pais
enla ises. s de resaltar que o de v enlos
x HTML
» Certificado de uso de suelo ra e cumplid el periodo d etencidn e el i Cenrl, I documenacidnen sporte papel, s dee el o roceso de Tasfrenci Secndars i Histrico s Lysep
X L D.SAF-G-2 V.1 Gul Documental
« Andlisis microbioldgico de aguas
. — Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones del
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
x| x HIML
« Lista de chequeo
x| x HIML
« Lists de chequeo auditoria
+ Informe de aucitoria x HTML
x| x HIML
+ Certificado Buenas Practicas Agricalas (emitd)
« Notificacion X e
+ Actas de reunitn (s apica) M poF
x| x PoF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 800.17 LA GUAIIRA
codigo Retencién | _Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac|ac| e |n ale|w]s
44 | 80017 | 42| 15 |Programa de Prevencion y Controlde la Bucelosis Bovina 2] 8 X X Documentos misionales por i Ta prevencion, el control y 1a erradicacion de la brucelosis bovina producida por a Brucella Ab I bovinay bufalina en el [ animales
sus productos en os mercados iternaconale. Ademds, planifca 1 ealzacidn del controly enradicacin de s Brucelosis como enfermedad de control aficial con el propGsit de preserar y mejorar el estatus 0osanitaro de Colombia, Eto teiéndo en cuenta que a rucelosi e una enfermecad de
Certificacion de predios libres: naturaleza da por una ) aborto, e nacimiento a té
 Solicitud de ingreso al programa de certificacion de predios libres de Brucelosis bovina x| x #OF £ ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. s i X #0F
. én  predio- x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ierre del expecente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de a [ Guia
+Uista tbres de Brucelosis x| x PoF
Los periodos énenlas teniendo en Tos cinco (5) a 7 dela Ley 2094 de 2021, e les otorg un tiempo precaucionsl de 10 aios.
+Solicitud 6 de trasladoa fo (seg x| x PoF
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacion, puesto que su conterido regstra vivencias, habito, costumbres, tradiciones, valores, modos e vida o desarrolos econsmicos,
+ Certificado predio libre de Bruceloss bovina y/o Certficacién de aprisco libre de Bruceloss y/o Certificacion de| M - sociales, poitcos,religiosos o estétcos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tils para el conocimiento de su dentidad. sto especialmente en lo relativo al impacto de la acciones preventivas  correctivas ralizadas por el ICA para laproteccion
rania libre de Bruceloss (segin corresponda) e os derechos humanos y del derecho nternacional humanitario como el derecho a a salud en las comunidades y e derecho al ambiente sano.
tudes de certificacon condicionada provenientes de Estudios Epidemioldgicos Complementarios (€€C),
L cisposicidn final e Conservacion Ttal teniendo en cuenta que s determing I eisenciade vlor cientfico, pueso que su contenido posee dtos estadticas € nformacidn concerente a reacidnde conocimiento, os cuales siren de fuente de investgacidn cintiicaespecialmente para 25
les y s disciplinasrelatvas al estudio del relacién plantas,
 Acta de dentifcacion de animales posiivos a Brucelosi bovina X
La disposicién fina es Conservacion Total 6 histerico p primaria para Histoia, puesto que su contenido par 2 dela entidad, en
. » Reporte de andliss de brucelosis " ecr X voF dela misién insttucional, los objetivos de la entidad y To cual a e etrt de 1 ol su teroro. €5t espeiament o el 3 1 reglacan, egmiento  giancay demds aceones reliadss por o ICA poa I provecio d s derchor
+ Actas de reunién (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional  de concepto técnico final del Estudio
Epicemiolégico Complementario) X FoF
o P Lo disposicion fina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posble fuente primaria para . registros que modifican el v pais
X en a condicien sanitaria o fitosanitara de otros aises. s de resaltar que a condicion saniari o fitosanitaia es fundamental d establecer y demostrar en os
+ Acta de dentifcacion de animales positivos a Brucelosis bovina x una ve cumplid f prodo de rtencio e el A Genral,a documentacion e soportepapl,s¢ dbe reliar el raceso e Trastrenia Secundaria ol Achivo Hisrio donde 3 formato PDF/A con|
+ Reporte de resultados (Diagndstco Veterinario) y/o reporte de anisis de Brucelosis "realizados durante el proceso M - de consulta 12 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Documental
de sancamiento”
Los documentos en soporte natio digital se deben convertir al formato POF/A, siemre y cuando la extensién el formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
+ Resolucion de evantamiento de cuarentena de predio emitida por la Gerencia Seccional x PoF preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
Sancamiento de predt Nota 1a certfcacion Hbres de Brucelosis y Tubrculosts | para los certfcad ael o cuel
 Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andisis de Bruceloss "durante todo el proceso de N wor durante 1 afo desde el archivo central tiempos ser bjeto del
saneamiento
Lo antror deido s auelos documentosreaurdosperden vienia crccen de vlor or o i, unave s cumplan 0 s stblcdos o producir ue deseeacceder a I certfccktn o ecericacin de u red debers resir o roceso icindo esde cer. Adlonalmente s
. x ooF fiscos y la nformacion aue se requiera puede ser consultada a través del sistema s los mismos ya habrian perdido su valor téenico careciendo de
relevancia
+ Actas de reunién (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional  de concepto técnico final del Estudio o« wor
Epidemioldgico Complementario) siaplica”
. aplica) X
* Resolucén d dedaracidnde curentenadel predio emitdapora Gerencia Seccionl x PoF
. del presio x| x PoF
+ Acta de compromiso para actvidades de saneamiento en predio positivo @ Brucelosis X
« Acta de dentifcacion de animales positivos a Brucelosis bovina X
* Verfcacion e protocolos de Impieza y desinfeccién en e predio (formato de vt a predios pecuarios "CA” o
2 picsa y desinfeccién en i preco (formato de viita 3 precios p 1o o« wor
) "segin aplique”
+ Resolucion de evantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional x PoF
. del predio x| x #oF
 Informes delejecutor cico de vacunacién contra Brucelosis bovina x XK
. Josis b X
. de vacunacien de X
« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacian con los proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora
(Ganadera Autorizada OEGA o FoF
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:
+ Acta de visita de verlficacién de requisitos para adauisicion del Bioldgico en sede Organismo de Inspeccion. .
Autorzado OIA (Acta de reunicn)
. 6 p s brucelosis bovina x| x PoF
. 5 contra Brucelosis bovina) x| x voF
Diagnestico de Brucelosis bovina:
« Andliis V/o soicitud de andi ! «
1) y laboratorios autorizados(segin correspondal 1 For
.c 2 para X s
* Ustas de asistencia reuniones y capacitaciones) x| x POF, XL5K
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
=L . RSTTUTo CoLOMBIANO AGROPECUANO 1A
G arisraive |00 GERENGISECONAL
o praducors_[30037 1 cunina
oo et | soroe g et
e, SUBsRES YOS DocUMENTALSS ” B —
44 | 80017 | 42| 16 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen v actualizan los requisitos sanitarios para la certificacion de. jicolas y plantas de o  paratificas, con el propsito de pr i estatus Ia|
A v Paratificas roductos en
+ Documento de aprobacién x ooF Los ti de retenciés tar rtir del del diente de al ter 1z fiscal, e | Archivo de Gestion (2 afi tex ite se debe l | de Il i tos G
< Reorede el sl e aboratorol x
St e coeo d sttt n a1 ) X ot i nto ; . s oo 5o S . -
una vez cumphdo el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Yvansievyma ‘Secundaria al Archivo Histérico donde ! 'DF/A con|
ot peatrietitiy bocment
Lo dcuments e spart i il s debencoverl ot PO/, sl cuando o etern e frat 1o e coservdoos s e smacemmient sguros Sarefal S, S ds formacn,GestorOocmental, dando curlnentoa s acions d
 Actas’ de e X L dos de retencion en las. o ‘asignaron teniendo en los cinco (5) afi iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 ] 10afios.
* Bases de datos final del ciclo de vacunacién X xsx se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Formato de suoervision vacunador x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del material de la nacion, pt 5, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
« Formato de sudervision a oredio vacunado x sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o elativo a Impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion
ol v ol ! b
. x L dipski il Conevcin Tl o o et cu s deemind it de vl clenfl, s au ot pe s taitcs ¢ formckncncsint e d conelent s culs e d st de et e sseclmetsprs ]
eams les y las disciplinas rel | estudio del relacion s, animales y plantas,
* Suoervisién de vacunacion estratéeica X X PDF. XLSX. v P Ve
«Visitas de Inspeccidn Vigilancia v control X de Ia misién institucional, los. ﬂh‘mwﬂ; dela z‘rmdad ¥ sumemoria, con lo cual puede contribuir al cnnn:\m\:nm Ide \imsmna de Ia nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos]
s s 6 st vl Y e
s e comtdo o o e n e Cr b amerzon e sprs sl s s sl o s o Senin o o s ; yieo
aor ez vacus o
Srscadon P e rsean Ol L Pt
la Newcastle una enfermedad infecciosa que ataca Unicamente a las aves de corral, por la propagacién de un virus aviar de serotipo 1. Ademds, planifica la realizacién del control y erradicacién del Newcastle como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de|
e e e e e x
« Reporte de Anlisis (resultado de laboratorio) x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de al [
 Actas de reunion X X PDF L dos de énen las 6 teniendo en L los cinco (5) afi iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 ] 10 afios.
+ Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x x PDF, XUSX La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del material de la nacion, pt 5, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos,
Vo o e i e s
o e st st resdin eionas e o
o i iructral, o oftvos e nday su e oo . isor e e el cpumiente y inl s demés ccone g o A pr ek d s G
L dpski il s onsnin Tl elendo e s qu 50 Gt st d vl s por o ol s rar s stors, I p— -
e e v Do
e s ot g i £ s, i o o b s T St v st
Rt boaments
Lo documnts s spot atho il 0 dbancovr ot PO/, sl cuando o e ot e consevoos s st soguos (St S, S de omacn,GetorGocmenal, dando cumloens 3 s accons
Brseadon P e rseaon Ol L P
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ICA™S

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrati

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAJIRA

cadigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o |s | a | ac| e | & £ | mr
4 | s007 | 2] 22 o Tabercut 2] & X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y Ia erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y los requisitos para certificacion de predios libres de Tuberculosis Bovina en el teritorio nacional, para]
1 Tuberculosis garantizar a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su controly erradicacién. Ademss, planifica a realizacion del controly erradicacién de Ia Tuberculosis como enfermedad de control
oficial, con el propo: jorar
Tuberculosis bovina x| x POF . 20 1 Avchive Contrl de .G seccional e a I ofcina product
x| x POF v i "
. a nacional de Tuberculosis b X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aflos), posteriormente se debe realizar el proceso de al [ Guia)
* Resultad P prueba ano- x| x POF
L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) s aplican 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 nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos |
- lsta libres d x| x POF sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién|
como el derecho a la salud en |
ado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF
Lo disposicien final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind Ia existenca de valor cintiico, puesto que su contenido posee datos estaistcos e informacién concernente a I creacion de conacimiento,Ios cualessirven de fuente de investigacion centica especialmente para a5
R . . aredio emitda por s X ooF sy las disciplinas rel I estudio del relacién plantas,
. 6 6 personal
P X PoF La disposicién final es Conservacién Total historico p primaria para Histori, puesto que su contenido par: dela entidad, en
« Resultados al P prueba ano-caudal x| x PO e la misién institucional, i dela entidad y. Io cual al T Wtorado 1 nald y s treorios, st epecilment en o 6o 3 reguaccn,segumiento y vigncis y demds acciones edliadas por 1ICA para i protecidn o osderechr|
« Acta de identificacin de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF
+ Resolucion de sacrificio X PO La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para . registros que modifican el pais
« Acta de avaldo de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x PO en1a condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los
- o sacrificio) i aplica x| x PO Un v cumplido of peiod deretancén en e v Central documentacinen soports papl e debe reslizr o procesade Transferencia Secundart  Archivo HITco dorde 3 0F/A con
de consulta la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documental
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X
« supervisién al de benef Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Viloncia de Medtcamentos y Almentes . INVIVA) X PO preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
+ Informe de lesiones patologia granulomatosa X Nota. la certificacion Hbres de Brucelosis y Tuberculos | para los certficad cel lo cual
+ Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para vista a predio pecuario (si aplica) x| x POF durante 1 afo desde el archivo central tiempos ser bjeto del
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x PO Lo anterior deldo 3 que o documentos requeido perden vigenca y carecen de valr por o tanto, una ve s cumpln os temposesablecidos fproucor ue dese acceder  a cerficacn o recrticaci de s precio debers esiar el proces niciando desde cero, Adcianaimentese
. , " 40 y todos page) X POF fisicos y la informacion que se requiera puede ser consultada a través del sistema La los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo del
relevancia.
. a predios pecuarios) x| x PO
+ Resolucion de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X POF
« Reporte y control del gasto tuberculina X xusx
e sacrificio, eecy psp para X Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
44 | 800.17 | a2 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| s X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias relafivas a 1as especies ovinas y caprinas, para contribulr a Ia proteccion sanitaria de estas especies y Ia Importancia economica que tienen en 1a actualidad. Ademas, planifica la prevencién, el control y 1|
"+ Actas de Reunion x| x POF rraicainde as enfermedades de dedaraci blgator eatias 3 as speces sy GapInas en o aTora nacional. 5t con fprORASo e preserar y efoar o satus 200sataro de Clomb o e 8 syudar  asegurdad aimentart, gaantzarfa saud e los consumidorssy o
« istados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| ox PDF, XLSX productos en
+ Comunicaciones oficiales internas y externas x| POF £ I se realiza o Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
« Acta de visita a predios x
+ Forma de supenvision a concentraciones animales. X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de al los|i Guial
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 disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos|
socils, polticos, eigosos o exéticos en matea aopecuara propcsde s comunidacdes dentrde territoronaconal y e so s pars lo relativo al preventivas y lizadas por el ICA para la proteccién|
y como el derecho a el derechoal
L disposiién fnal es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind Ia eistenca de valor cintiico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacién concerniente a l ereacion de conocimiento,Ios cuales sirven de fuente de nvestigacion centiica especialmente para a5
ciencias naturales y las disciplinas relativas al estudio del relacion vplantas,
Ladisposicin final e Conservacén otal srico p primaria para Hist que su contenido es fundamental p: dela entidad, er
e la misién institucional, i delaentidady. lo cual al T Witora da 1 naldy s treoros, st epecilment en o 1o 3 1 reguactn.seguminto y vigncia  demds acciones ealiadas por 1ICA para 1 povecidn do osderechr|
h d
La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que mofican pais
en'a condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la fundamental de. ¥ enlos
Una ez campido f parodo de etancién o o Archi Gt documantacin n soporte agel s debe el o procs de TrasfecancaSecundria s v Hitrco dond DF/A con
b de consulta la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 800.17 LA GUAIIRA
codigo Retencién | _Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac|ac| e |n ale|w]s
4 | 80017 | 42| 24 2 X X Documentos misionales por i o prevni, il G d I Ercefogats Egongforme B n o et radaral,para 3 2 SSSEadde s anmales 5 prodtos o mercads ol
elancia de demis, planifica I realizacion del control y erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina com enfermedad de control oficial, con el propdsito e preservar y mejorar el estatus Colombia. st 3
vaca loca, degenerat transmisible y mortal del
~ Acta Visitade inspeccion a predio con animales importados M
*+ Carta de compromiso de productor sobre os animales importados x| x POF v s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Actasde visita  plantas de beneficio X
para Encefalopatia €68 Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ierre del expecente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de a Guia
- R de il X oor : : #
* Listados de asistenca reuniones, capacitaciones) M o
x| x POF, XL Los periodos d nenlas teniendo en los cinco (5)an fculo 7 de'a Ley 2094 de 2021, seles otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la xistencia e valor Cultural porque hace parte del materialde la nacion, i , hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econgmicos,
socles, oo, elfass o estéicos en matra sopecari proio de s comunidaces derivodl erorionacional yGue so e ar l lo relativo o preventivas y lizadas por el ICA para la proteccion
como el derecho a salud en'
L cisposicidn final e Conservacion Ttal teniendo en cuenta que s determing I eisenciade vlor cientfico, pueso que su contenido posee dtos estadticas € nformacidn concerente a reacidnde conocimiento, os cuales siren de fuente de investgacidn cintiicaespecialmente para 25
les y s disciplinasrelatvas al estudio del relacion plantas,
La disposicién fina es Conservacion Total 6 histerico p primaria para que su contenido par 2 dela entidad, en
de Ia mision institucional,los objetivos de a entidad y To cual a T i G iy s e, e espciment o ol . reglacién st incs Y dos secions resads or o A pors 1 prvecén o s drecnn]
Lo disposicion fina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posble fuente primaria para : registros que modifican el pais
n Ia condicién sanitaia o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la y demosrar en os
una ve cumplid f prodo de rtencio e el A Genral,a documentacion e soportepapl,s¢ dbe reliar el raceso e Trastrenia Secundaria ol Achivo Hisrio donde 3 0F/A con
de consulta 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documental
Los documentos en soporte natio digital se deben convertir al formato POF/A, siemre y cuando la extensién el formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
w | woxr a2 3 |, oot e prevendén g Vighanca de teenes A 2] s X X Documentos misonales por i Ta prevencion, el control y la erradicacion de la Influenza Avar en el tertorio nacional para garantzo 1a admisidad de los animalesy sus productas en Ios mercados Internacionales, Aders, plarifca la
rograma Naclonal de Prevencidn y Vigllanda de Influenza Aviar realizacion del control y erradicacion de Ia Influenza Aviar como enfermedad de control ofcial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que Ia Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentindose)
~ Acts Ge Vs 3 predio Ge ATt Wesgo ¥ eneralmente en forma epidémica y transfronteriza.
« Formulario recoleccién de muestras x
« Reporte de Aniiis (esultado de laboratoric) X ooF v s realiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora.
+ Comunicaciones ofciales x| PoF Los tiempos e retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al terminar a vigenca fsca, conservando e el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realzar el proceso de a Guia
« Actas de reunion x| x PoF "
* Ustas de asistenca reuniones y capacitaciones) x| x #OF, XL5X
Los periodos d enlas teniendo en p Tos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
L3 disposiénfnal s Corseacién Totl eiendo encueta que s Geternind I exisenla e valor Culural porque ace prie el patimonoclurlmateral e naci, st que s conendoreisra ivencias, ibios, costumbres,adidones,alors, modosdeid o dsartolos econdmicos,
sociles, oo, elfoss o estécos en matra sopecri proio de s comunides denvodl eroriopconal yGue so e ol lo relativo o o v s por el ICA para la proteccion)
como el derecho a salud en'
L3 dspsiion nl e Conservacin Total eiend en cuera e e Geterming I exitenla e vl o puest e u contnido psee datos estasico  formadnconcrniene 1 reacin d conoimient, 0 cuales siven e fuete e vestigacion clnica especiamente pra s
les y s discplinas rel plantas,
La disposicién fina es Conservacian Total 3 2 para Hist to que su contenido es fundamental para 5 dela entidad, en
de Ia mision institucional,los objetivos de fa entidad y To cual al e Pitri d a naiany su ettrcs. Eso especiament an o rlath a1 reglacn, segimieto y viglancay demds acones realadaspor o IC pra I protecio d os derchos
8 derechy
L2 disposici ina s ConservacinToal eienco en centa que s deermind o exstencia de vl istric r se posile para . registros que modifican el pais
enla € a v enlos
U e o o e do et o Ao ol o docenntadt o soports pe e reakar ol rocesde Trsesont Secindrs At Htrodarde 0F/A con
D-SAF-G-2 V.1 Gui Documental
Los documentos en soporte natio digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacién del plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
44 | 80017 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevencian y Vigilanca de Plagas 2| s X X ocumerts ionlesque aecen s Ineamients y eSaega d revencon, Valanci Y ol d PaErs. Prove orcin o Tspecio, VAGaEG  adls requerdo a1 IMPTITAEON G 0Ol 3 prevncende o e afecan 3 saridad o s cspecis de s
ola. gilancia fitosanitari, itosanitaria para el
~ Acta de Visitade Predios (Aguacate HASS] )
+ At de Vi de Predios (PCOHLE) x s realiza al Avchivo Centrol de la Gerencia Seccional correspondiente  a oficina productora.
+ Actas de evaluacién ftosanitaria X . P o . e, oo el et P !
x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede ol terminar a vigenca fsca, conservando e el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de a Guia
+ Toma de muestras s voF i » pediente, a © (2afes) p o
« Informe consolidado X s
Los periodos d entas en E 1os cinco (5) a 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaticional de 10 aios.
L disposcion il e Conseraci Tl eiend e cueta e s derrin o exisenia d valor i, putsto ue s coteid pse datosestadtics  formaincocaren 1 creacin deconociientolos cales iven e funtede nvestgacén ceifca especiamen para
, mediante a prevencion, vig égicos y auimicos para les y vegetales.
La disposicién fina es Conservacian Total 6 érico por ser p pora His o que su conterido es fundomental para 2 dea entidad, en
de la mision institucional, s memoria, con lo cual
La disposicén fna s Conservacion Totalteniendo en cuenta que e determin Iaexstenca de valorHistérico por sr posble fuente primaria para Historia, registros que modifican el esat pais
s de resaltar que fa v Tos
una v curlido o pertacdo de etncidnen l A Gl s documentcinen soortepapel, e deb el rceso de Tasfrenc et o Ao Hitrco
14 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor,Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones
preservacion del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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|C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
B rwans INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.17 LA GUAJIRA
codigo Retencién | _Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | e [s[s s [ac| e e ale[w]s
% | 80047 | 42] 27 [Programa Naconal de Rabia de Origen Sivestre 2] 8 X X ocuments iionlespor med de ol e ealce Y Ol s e das saTas Al rvercion, ool eradeacion de o Raia G Crigen Siesive e et racoal Ademds,pania s enve 2 polactn,cpedamente e s onas d esg, formacn aue
+ Reporte de Vacunacion X s , incluso enla poblacion humana, i olombia.
o X
e oy comtors orcdianos M vealiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
« Formato de control de vampiros X
Los tiempos de retencién se cuentan a partirdel cierre del expecient, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de a Guia)
* Formato control tépico de vampiros. X pos e on 2P pedente, & ¢ s o
+ Reporte de presencia de vampiros x| x PoF
 Participacién en Comit Departamental de controlde Zoonosis x| x ! i " . s .
dos enlas en rescribe alos cinco (5) afios 107 de a Ley 2094 de 2021 10305,
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX. P © i
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del materil de la nacién, i "  habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econgmicos,
soiales, polios elgiosos o estéticos en materia agropecuariapropios d ls comunidades dentro del tritorionacional y e son s para el conocimiento de s detidad. Eto cspeciamente n o 1eativ al Impacto de a5 accanes preventivas y orrectivasrealzadas pr e ICA para Iaproteccion
i del como el derecho a asalud en ambiente sano.
s disoscion il e Conerai Tl eiendo e cuenta e s derrin o existenia de valorcietic, st ue s conerido psee daosestadtics  fomai conceriene 1 creacid d conociiento s cales siven de funt d nvestgacén ceifica especiament pr s
les y las discplinas relativas a estudio del relacién , animalesy plantas,
L disposici final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a exstencia de alor istrico por s posible fuente primaria para investgaclones en Historia,puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en
e la mision institucional los objetivos de I entidad y su memoria, on lo usl pued contribuir al conocimiento de I historia de I nacidn  sus teritorios. Esto especialmente en o relaivo a a regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanitario, derecho al ambi
L disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para Historia, tenendo en registros que moifican el estat pais
enla ises. s de resaltar que la v los
ra vescumplio o prad d etencin an e Achiv ol corumentian e saprte apl, s ce el raes de Tarseren st sl i Hitrico s ysep
13 GD-5AF-G-2 V.1 Gut Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién el formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de
preservacién del lan de Preservacion Digitl  Largo Plazo.
% | 80017 | 42| 30 [Programa Saimonelosis T s X X Documentos misionales por i T prevencion, ol ool eadccin dela Samanles's v e o i Taconl, ar AranEt s 3060 s s 4 roductos e 0 mercadosrracionles A i
¥ yregisra la L conel ¥ mejorar el bles, la manera de trasmisicn, el perfodo de trasmisicn, el
+ Formato de nformacién x diagnostco, para asi &
 Iforme de resuitados X oor
s aplca) x v se reaiza al Arhivo Gentral d la Gerencia Seccional correspondiente 3l ofcina productora.
+ Acta de visita  predio de sltoriesgo x ; P o . ol o el et P . !
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), postriormente se debe realzar el proceso de a Guia
« Resolucién de declaratoria de cuarentena x PO " " e . (2afes) p "
<Rl ot s X voF
* Ntfacienper: X ooF Los periodos d entast tenienda en . Tos cinco (5) 7 de 13 Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 aios.
Comumeacones ol v x plt
+ Actas de reunién x| x ooF L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de a nacion, puesto que su contenido regstra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econgmicos,
* Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX. sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son umes parael lo relativo al pr v lizadas por el ICA para la proteccion|
como el derecho a asalud en
La disposicion fina e Conservacion Ttal eniendo e cuenta qu s detering I existencia e valor clenico, puesto qu s contenido posee dats stalticos  nformacidn conceriente  1acreacion de conocimiento, s cualessirven de uente d Investgacin cenica especialmente para 3|
les y las disciplinas rel | estudio del relacion Pl 3
La disposicién final es Conservacién Total J drico p ara Hi sto que su contenido es fundamental p: o de la entidad, er
e la misién insttucional, los objetivos de la entidad y To cual a e oot e 1 i s trfron. 56 speciments an 10 o 1 reglacion. segment 1 gy demés ccones relisde por ol I o I rreccion d o e
. derecho al
Lo disposicion fina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing l existenca de valor histrico por ser posible para . registros que modifican el pais
s enlos
Una ver cumphdo e\ penudn de retencién en el Archivo Central, la documentacion en sapw(e papel, s debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hisérico donde DE/A con|
12 GD-5AF-G-2 V.1 Gu Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
aa | 80017 | a2 | 31 ieol 2| s X X Documentos misionales por did i Ta especie Apis mellifera, para contribur a la Ta actualidad. Ad lanifica la prevencion, el control y la erradicacion del
Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimients X \as en!zrmedades de declaracmn uhhgamna re\anvas a la especie Apis mellifera en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la idad al garantizar la %
« Formato de toma de muestras x| x voF I v e caidad e nocuidac
+ Iforme de resutados X ooF
 ormtostencién sospechas spclos X s aue estos yau vealiza al Archivo Centra de a Gerencia Sccional correspondinte a a oficina productora
* Comunieaciones ofici X eoF
* Actas de reunién x [ x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de al [
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaiones) x| x POF, XL5X 6 é a
L dos d énenlas 6 teniendo en C los cinco (5) afi iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 10 afios.
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte dl materil de Ia nacicn,  hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econgmicos,
soclsplics,efoos o etticos en matra aropeuara rpis e comuraes deniv del oo nacionalyqu son e para f conoieto de su dentidad. Esto sspeciaimente e o elativ o Impacto e as scciones preventiasy corectvasrealizadas por e CA paral proteccid
a como el derecho a a salud ambiente sano.
L disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a I creacién de conocimiento, los cuaes srven de fuente de investigacién cientfica especialmente para as
les y las discplinas relativas al estudio del relacién personas, animales  plantas,
La disposicion final s Conservacién Total histérico por serp primaria para His 1o que su contenido es fundamental para dela entidad, en
e a misicn institucional, los objetivos de f entidad y su memoria,con o cusl al 1a hisoria de a velativo a Ia regulacién, seguimiento y viglancia y demis acciones reaizadas por el ICA paraIa proteccisn de os derechs
Lo disposicin fnal s Conservcién Toal teniendo en cuenta qu se detering a exitenca de valor historico or ser osile fuenteprmaria para Histoia, registros que modiican el pais
s de resalar que la v los
ura s cumpli o prad d e an o Achiv el dormertian e soprte apl, s ce el s d Tarserna Sscudaria sl i Hitrico
13 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Documentl
Los documentos en soporte natio digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién el formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidr, Sistema de Informacién, Gestor Documenta), dando cumplimiento a la acciones de
preservacién del plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrati

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAJIRA

cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oa| o [s| s A [ac| e | & e | mr

4 | 800.17 | 42 | 32 [Programa Sanitario de Espede Acucola 2 X Documentos misionales por Tas medidas I Tas icolas, para contribuir a a de estas especies y a importancia economica (como camaron, trucha, lapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademés, planifca
Tt de X 1 revencin, o conirl y a eraciccin d 0 nfermedadesde dehraci obigtoria eaias s especes acuicolasenotritri nacioa. 5t co fpropsitodepreserary meorar o stauszossaitari deColombi, 10 aue v a ayudar 1 seguridad alimentaria,granzar 1 salud delos
« Comunicaciones internas y externas x| x ooF consumidores y el acceso v la admisibildad de los animales y sus productos en
« Forma de visita de predios X ’ ’
~ Viitn tonica de soquimiento a predios exportadres £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
 Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del riesgo) x| x POF. X15X i o ; §
+ Ustado de viitas de Inspeccidn Base de datos M s Los tiempos de retencign se cuentan 2 partr del cierre del expeciente, que sucede al terminar a vigenciafsca, conservando en l Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe ealizar el proceso de al Guia
 Listado de predios certifcados como Bioseguros X xS

L dos 6nentas teniendo en los cinco (5) ah 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde la naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos |
sociales, politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en 1o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn)
como el derecho a salud en'
Lo disposcén fna es Conservacion Toal teniendo en cuenta que se determin Ia xitencia de valor centfico,puesto que su conenido posee dtos estadisticos € nformacidn concerninte 3 12 creacion d conacimiento, os cuales siven de fuente e investigacion centiicaespeciamente para s
les y s disciplinasrelatvas al estudio del relacién plantas,
La disposicién final e Conservacion Total 3 histérico primaria para Historia, puesto que su contenido par: 6 de la entidad, en
de Ia mision institucional,los objetivos de a entidad y lo cual al T hitort d s o su e, E5o espeiament o o 3 1 reglocan, egminto  vgiancay demds aceones reliadas por o ICA pa I provecio d s derechor
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para . registros que modifican el pais
n1a condicion sanitaria o fitosanitaria e otros paises. s e resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los
una ves cumplido f prodo d etencin e el Archivo Cenva 1 doumentadnen soporte pape sedeberealar el proceso de Transtrenca Secundariaal Archiv Hitricodonde 3 0F/A con|
de consulta 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.

4 | 800.17 | 42| 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2] s X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias elativas o | . para contribuir a la i sas e o IMBOancla cconmica aUe Enen en o S, e, paic I revendo, o conoly o eradcacin e
T de i de apervian s comeeadions e X e obligatoria relativas a | e equnss e o oo il o con el v mejorar el . a yel accesoy la admisibilidad de los
« Base de datos para vacunacion de équidos x Xisx & mocuda
+ Acta de entrega de vacuna EEV x| x il £ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.

« Informe brote de EEV X POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLsX Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar l vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de al Guia
« Registro Unico de Vacunacién RUV x| x POF o
L dos enlas teniendo en i 1os cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposcin ia s ConsarvacanTotal edendo e cunta e s deterin  existenia de vl Clural porque ace partedel arimoni ulural mateial de I acén, puesto qu s contenido rgisa uvencas,hitos,costumbrs rallones,vlores, s devid o dearrolos econdmicos
sociales, politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son itiles para ! 1o relativo al preventivas y por el ICA para la proteccin|
como el derecho a salud en' dades y l derecho al ambient
La disposcin fnal e Conseiaci Tota teiendo en cueta que e dterinda exstenia devalor cietfico, pusto que s contenid pose dtos estalstico  nformacnconcernient aacreacin d conaliento, 0 cualessivende fuete e nvesigacén clenica specialment para s
les y s discplinas rel relacion plantas,
La disposicién final e Conservacion Total érico p primaria para Hist to que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en
de la mision institucionl,los objetivos de a entidad y to cual al T istoiado 1 naldny us trrario. St cpecialment an o 4t 1 regulacién,seglmiento y vighncis y demds ccions realzadas por ol CA para rotecion do osderchos|
e derecho al
L disposicién inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de vlor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el pais
en Ia condicién sanitaia o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar quela fundamental de- v enlos
o v cumptit o prod g i n o Aciv e, documentin e scparte gl s dee el s de Tsferns St Achis Hitrco g 0 /A con|
i de consulta la GD-5AF-G-2 V.1 Gui Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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cadigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o |s | a | ac| e | & £ | mr
44 | 800.17 | 42| 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC 2] & X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y Ia erradicacién de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios lires de Ia PPC en el teritorio nacional, para garantizar Ia admisibilidad de los|
"~ Actas de reuniones 0e seguImIento a 1a vacunacion en 1a zona control de PPC x| x pOF animales y sus productos en los mercados internacionales. También, planifica Ia realizacién del controly erradicacién de Ia PPC como enfermedad de control ofical, con el propdsito e preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de a PPC en los
et \ . " x| x POF animales, su controly erradicacion, la declaracion de zonas libres de Ia enfermedad, a definici6n de zonas de control y zonas en proceso de erradicacion.
« Actas de visitas 2 M £ ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
X Xusx
. Los partir . que sucede al expedirse la cual se cancela el Registro, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, el (2afos), el proceso de Transferencia Primaria al
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afos).
x| x POF
+ Solicitud de autorizacién para movilizacion de animles susceptibles a peste porcina clisica procedentes del L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
compartimento libre hacia la zona declarada libre de la enfermedad
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 nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos |
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de compartimento libre| x| x POF sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién|
hacia 12 zona declarada libre de la enfermedad como el derecho a la salud en |
x| x POF
* Solcitud de autorzacion para movllzacion de animales susceptibles 2 peste porcina cisica desde Ia zona declarada Lo disposicien final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind Ia existenca de valor cintiico, puesto que su contenido posee datos estaistcos e informacién concernente a I creacion de conacimiento,Ios cualessirven de fuente de investigacion centica especialmente para a5
ntrol o zona en sy las disciplinas rel I estudio del relacién plantas,
 Protocolo para Ia moviliacién de animales susceptibles a peste poreina clésica desde la zona declrada fbre ol x| x PO La disposicién final es Conservacidn Total historico p primaria para Histori, puesto que su contenido par: dela entidad, en
Hacis s s0ms contral e la misién institucional, i delaentidady. lo cual al T Wtorado 1 nald y s treorios, st epecilment en o 6o 3 reguaccn,segumiento y vigncis y demds acciones edliadas por 1ICA para i protecidn o osderechr|
x| x POF
e B T s SusCepilles 2 Peste porend clisica el zons conwrol o La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para . registros que modifican el pais
2 zona declara en1a condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los
x| x POF
Pt prs s vl de e sl s pesteprcin s v ons conol e s Un v cumplido of peiod deretancén en e v Central documentacinen soports papl e debe reslizr o procesade Transferencia Secundart  Archivo HITco dorde 3 DF/A con
a e de a enfermedad de consulta la GD-SAF-6-2 V.1 Guia Documental
« Solicitud 6 6 proceso| x| ox PO Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
de erradicacion de la enfermedad hacia a zona control preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
+ Protocolo para la mouilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica desde Ia zona en proceso del x| ox PO
erradicacién de la enfermedad hacia la zona control
x| x POF
. peste porcina proced
« Actas de visitaa 6n 2 plants frigorificos) X
« Actas de visita I d I x
» Listas de asistencia {reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
a1 | s00a7 | a5 B X
a3 | 80017 | 45| 1 |Registrosde istribui 2 iosy Documentasde Crcle milonal co 03 e  E§r 33 eronds Taurles o e QU 5 S 1 MaceTarEno  ComercalEan B 15mos S510pEcaros /o el o SEmbr, € ESGIEGEnos G Comer /o 3 s de amercl I, Grando presamente
revision de los les y verificacion de los enla Resolucidn 90832 de 2021, y las demss normas que la adicionen, sustituyan. . estos e asaber, de Vol
. 5 6 legal (Ca x HTML semillas para S\emhvaymmu comerdalzador sectricode nsumossgopecuario /o seil parasemra. st docmentos so sltado espeialmerte pero o Gricamentepor s randes supcfies yamacenes e cadens, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la)
«actura X PO calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio flegal en cada departamento. Lo anterior con el ymejorar el yasegurar la pai
oara siembra ICA x ML cane senal ol ot —
DS M abe sefialar en relacién a los ) 1a factura y por
" otattod de cancatacion M oot £ se realiza o Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de sellado (si aplica) X ) .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expeirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) x . P
« Acta de muestreo de insumos agricolas
« Resultado de Andliss (i aplica) x Losperadosde rtencin en s entral quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
* Medida Sanitaria (si aplica) x Ley 80 de 1993, se | 20 afios.
« Acta de toma de muestra de alimentos x
La disposicién final es Conservacién Total 6rico por ser pe primaria para Hist o que su contenido para dela entidad, en
e la misién y su memoria, con lo cual
La disposicén fna s Conservacion Totalteniendo en cuenta que e determin I exstenca de valorHistérico por sr posble fuente primaria ara Histori, teniendo en registros que modifican el estat pas
enta s de resaltar quela de v los
una v cuid o peradode etncinen e Arciv Centrl s documentacénensoorepapl, e dabe el l racesode Tranferencis Scundars s Archiv it dorde s ysep
la GD-SAF-6-2 V.1 Gui Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
41 | s0017 | s0
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B rwans INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.17 LA GUAJIRA
codigo Retencion | Soporte Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | e [s[s s [ac| e e ale[w]s
| 8017 | s0] 2 S X X g sevigha, 5 5 i
P e dedeon 1 produeeén con desin a 1 sporiacion 1 5o decan  mporerta. Cabe el s e coneepto enio aprobtor y o 14giro oo g de prodLeAén o como expartadar o como mporiadr 2o obenen medinte 1 evion de sepores 1 verifcacon o 0 requs
> v e Impor cispuestos e a Resoluidn 63625 de 2020 0 s normas ue a modifiquen, adiconen  susttuyan. L aneror teniendo e cuenta aue s flors y amas cortadas son a “Cas de producto bi Tas partes frescas Vo ser plantadas” y que|
un lugar “Cualquier 0, Artculo 3.11y 3.14).
firmada por Tegal x| x PoF realiza i Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a | oficina productora
« Fotocopia de Ia cedula de ciudadania X PF
. 6 acé RUTo x PoF Lo timpos de rtenci s cunia gt el e de expeente aue sucee fexpedise I eslucion co cal s cancla o e, consenando n el Ao de G (2 3os), postrormente s debe realizar o prces de Transfrencl Primaria f A Centl considrand s
cedula de ciudadania Guia
1a propiedad, x PoF Losperiodos de retenidnenlas 6ny Central aue o accid derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a os veinte (20) afos|
caboIas actividades poscosecha Ley 50 de 1993, se A
+ Certficado de uso de suelos x 7OF L disposicdn inl e Conservacin Totl teniendo e cunta quese detering a existenciade valor isdrico pr ser posile fuente primara para investigacionesen HItoi, puesto que s contenido e fundamental para de a entidad, en
+ Croquis,dibujo o esquema de llegada alpredio o lugar deproduccien X oor e Ia mision insttuciona, 3 u memori, con lo cual Teritoros
del proceso de produccion, x FoF
en I poscosecha L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posble fuente primaria para . generan registos que modifican l pais
i i en a condicien saniaria o fiosanitaria de otros paises. s de resatar que a y demostrar en o
« Copia conun X onr
.c lugar X x PoF una ve cumplid f prodo de rtencio e el A Genral,a documentacion e soportepapl,s¢ dbe relar el races de Transtrenia Secundaria ol Achivo Hisrio donde L 0F/A conl
prevencion y contingencia de pagas reglamentarias de consita 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documental
« Fotocopia de tareta profesionalde Asistente técnica X onr
et v ol M sk Los documentos en soporte nativ digita se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor,Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones e
M o preservacién del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo,
v
+ Iforme itosaitario de a ultima visita del ICA al Predio X oor
+ Cartas de proveeduria (s aplica) X voF
« Certifcado de implementacion del sistema documentl s apica) x PoF
+ Original de a consignacién de pago M Pt
+Visitatéenica d verificacién x
+ Expedicion del registro M one
+ Renovacion del registro M plt
+ Modificacion del registro M plt
+ Cancelacion del registro x oor
* Notifcacion personal x oor
| w07 [ 8 REGISTROS DE PLANTAS
3 | 80017 | 58| 1 [Ress i i D X X Documentos de caracter misional a raves de los cuales se realza el registro ante l ICA de | on 2 i tulares de 12 propiedad o tenenci de 1os predios cuyo obieto
e coschar lntaions o isemas grlorsaes eso medante I reisn e sopories y verifain de requistos ara contoar Vil el aprovechanien forstal I prteccion il meclo ambien n Colombia Lo aterir enendo e cuena e o planicines forstales comercles son
— T = embr o lntcin e espcis rbireas orsales el o mano el homore,praa obfenciny comercilzoio d roducos macerales, con densidd de b uniforme ¢
o de produccién ganadera, con temporal de los drboles en el sistema
fa, x ooF
* Verficaicn de exitencia yrepresentacion ega s apica) x oor estos aroducidos s (A el cunlpermite va web expedit o Centicad srimaria y foresta
. a x oor
* Certificado de radiciony libertad del inmueble () x oor
r \ vealiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
« Copia od del inmueble (5] (i aplica) x PO P "
. én del & por x| epxkm ke sho
DS X Lo timpos dertencio s cunta apari del e de xpeente, ue sucee ol expedise 12 eslucion con el s cancela o e, consenando n el At de G (2 aos), postrormen s debe realizar o prces de Transferencia Primaria f A Centlconsidran s
+ Comprobante de pago expedido por e ICA x oor Gufa
Copia cual s otorga G ala plantacid comercial (s aplica) x oor ot ; i ! \ e ent s estolectoen el Arieulo 7 e . o st el dernd de peal )
T Contfend ot o saportede s consits coontrat el por ottt M o Lo eriodos deretencin s entra auela derivada de la sere prescribe  los inco (5) aios establecido en el Articulo 7 e Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accén civi dervad de la serie prescribe alos veinte (20) afos
Ley 80 de 1993, se | 20 afos
ac ténoma Regional x PoF
certficado de uso de suelo. L disosicin fna e Cosesacin Toalerendo en cer aue s deermin  existenia de vl st porsr sl et primara par vestigacons n it puestoque s conendo s ndamentl para de a entidad, en
+ Comunicaciones de subsanacién de documentos (siaplca) X voF de a misien instit memoria,con locual terrtoros.
: ! x For g final es G Totalteniends determing | de valor hist bl dfican el i
a disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino Ia existencia de valr histerico por ser posible ara g registros que modifican e ais
 Lista de chequeo x > ' a o A O >
+ Formatos de evaluacién de indviduos arbreos x
+ Acta de vigilancia plagas forestales x U e o o e d et o Ao ol o docenntadt o soports e e reakar ol rocesde Tsesont Seindrs At Htrodarde 0 /A conl
i x| x o6 12 GD-5AF-G-2 V.1 Gu Documentl,
+ Informe técnico y anexcs de cilculo de volumen
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor,Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones
« Registro de plantacidn forestal comercial
e, x| 7oF preservacion del Plan de Preservacién Digial  Largo Plazo.
« Notfcacien oersonal x| x voF
+ Autorizacién  tecercspar slcitud e crtficados de movizacén (s aplic) x| x voF
« Actas de vgilancia X
ity e e g eantans el x| x PoF
x| x voF
« Solicitud de actualizacion registro de plantaci6n forestal comercial (s apica)
x| x voF
« Notificacion personal de modifcacién de registro de plantacién forestal comercal x| x PoF
«Solicitud de cancelacién del reistra de plantacién forestal comercial x| x voF
. x| x voF
comercial x| x PoF
W | w017 s8] 2 D X X Documentos de caracter misional n los cuales e registra e ramite para inscribir como de vegetales para [ Tos cuah liza Ta recepcion, lavad o, clasfcacion, y productos
vegetales equistosy blecid del pat a exportar, para p
 Acta Ge 12 viita ecnica de vericacion de requisitos para otorgar el egitro. X
+ Actas deviita de seguimiento fitosanitario X que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
+ Actas de viita de habiltacién  planes de trabajo (s aplica) X

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
i o Guia 5 : "

Lospariodos de retencidnenlss 6 quela Gerivada de la srie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que fa accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
Ley 80 de 1993, s | 20 afos.
La disposicién final es Conservacion Total histérico por ser p primaria para Hist 0 que su contenido es fundamental para dela entidad, en

e la misién institucional o cual

Lo disposicion inal es Conservacién Tota tenendo en cuents que se dterming I existencia de valor histérico por sr posible para Historia, registros que modifican el pais
enla £ a v enlos

unave cumolid fpercdodertencién e el ActivCenrl a documentacin e soportepapl s debe reliar ol proces de Trarsfrencia Securdaria ol v Hisrio
D-SAF-G-2 V.1 Gui Documental.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 800.17 LA GUAIIRA
codigo Retencién | _Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac|ac| e |n £ [wr
4 [ s007 [ 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
| so017 [ s9] 2 NG X Documentos de caracter misional en 105 cusles se vigila, controla ah 5 para et oo e os Campos G produccion y o, csandoprevamete I relon G sporc verfacon g il s
I ctablecidoan 1 eselcion 3168 do 2015, 1o denés mormos que aciconen, de semills certficada
~SoTelud Ge reglsro X b 3 fisica fsiologi
« Inscripeion para certfcacién - Expedicién de registro X
* Inspeccién de campos Visitatécnica de verificacion X st i productor de semillas y que cumpla con 1os equisitos, en as oficinas de semilas del ICA en os departamentos de Cundinamarca, Boyacd, Cérdoba, Antioquia, Met, Narifio, Valle del Cauca, Cesar, Tolima)
+libro de campo (5 apica) X Vi, Sntaner, Nort de Sam:nﬂzvy(zld:x o103 13 cltivs con s decerticacon (ol algdn,atce, aven,cebada, ol mat, mat, pap, 5o, soa, 1,y yuc) Lo atero com e prapestode presesar y meorr el estus saiaro d Coombi,favorecr I aamisicad
informe de cosecha X yasegurarla pais.
+ Resultado de andlisis x
+ Acta de asgnacion de codigo x v se realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina poductora,
+ Acta de isita para e reistro de actividades X
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir delcierre del expediente, que suced al expedirse Ia resolucion con la cualse cancela el Regisro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Los erodos d etencn e s 6ny Central avelo derivada de la serfe prescribe aIos cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de 1a Ley 2084 de 2021y que a accion civil derivada de Ia seie prescribe a os veinte (20) anos
Ley 80 de 1993, se 5 20 afos
La disposicién fina es Conservacion Total 6 histérico por ser p primaria para Hist to que su contenido para dela entidad, en
de Ia mision institucional, ¥ su memoria, con o cual
L disposicin fnal s Conservcién Toal teniendo en cuenta qu se detering a exitenca devalor histérico or ser osile fuente prmara para Historia, tenendo en registros que modifican el estat pais
enla s de resatar que a v Tos
una v curlido o perado de etncidn el Aciv Cenrl, s documentacinen soortepapel, s deb reliar el rceso de Tarsfrenci Secudars o A Histrico s ysep
12 GD.SAF.G-2 V.1 Gui Documental
W | w01 [ 9] 3 BN X Documentos de caracter misional n los cuales s¢ iia, contrala i para ta xport diante el registro de los pred Uno o mas lugares de produccion, cursando previamente Ia revision de soportes y 1a verificacion de requisitos segun|
Io establecido en la Resolucion 824 de 2022, y las demas normas que a ai difiquen o sustitoyan. 6 6n d ‘ fcol
Totots e oo s — X v e socitado por usla . N 5 ara y s recuistos, N
Copla que acrede (2 el lugar de produccidn x POE an rducrdes pars 1 xporacon d sus productos il o aneir on l ropéie d presnar  meloar e catus sanai de Coloma, ovorecer s admilad v scceso 1l de sos oML aopecuaros colomanes ¢ s mercados mermaconales, 1 segrar 1 snidae]
« andlss delas lzadas para las actividades dellugar de producion. x PoF agropecuariay Ia inocuidad agroalimentara del pafs.
culivo, x PoF v s realiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora.
* Compraate depago X PoF
tales a producir, x ML Los tiempos de retencidn se cuentan a partir delcirre del expediente, que suced al expedirse Ia resolucion con la cualse cancela el Regisro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
ety d il e de vrfcatn i reulos porsotogar o 4G, x| x POF
 Registro A expedido, modifcado /o renovado, x PoF
+ Actas de viita de seguimiento fitosanitari x| x PoF Lo erodos de etencn e s entral avela dervada de la serie prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de Ia srie prescribe a os veinte (20) aos
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo x| x PoF Ley 80 de 1993, se | s 20 afos.
« Cancelacion del registro x| x voF
 Actas de visita de habltacion a planes de rabajo (i aplica) x| x voF La disposicio final s Conservacién Total 6 histérico por ser p primaria para Hist to que su contenido para 2 dela entidad, en
de Ia mision ysu memoria, con o cual
La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para Historia, tenendo en registros que modifican el estat pais
enla ises. s de resaltar que la v Tos
ura v curlido e prado de etncidn el Aciv Cenrl, s documentacinen soortepapl, s deb el el rceso de Tarsfrenci Secudars o i Histrico s ysep
12 GD.SAF.G-2 V.1 Gui Documental
Los documentos en soporte natio digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, eonservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidr, Sistema de Informacién, Gestor Documenta), dando cumplimiento a la acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
4 | 80017 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite 2| X Documentos de cardcter misional en 105 cuales se viga, contrala  hace seguimiento a 2 produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro Ge a5 personas naturales o Juridicas Que posea 3 cualquir (1o (Propietari, poseedor, tenedor, elc) cultivos de paima de aceite para 51
sprovechamiento econdmico,cursandopreviament  evisin de sopotesy 12 verificacin de requisios segn o establecido e  Resolucidn 62151 de 2020, y 12 dems normas que 12 adcionen, para cbtener e
~SocTed Ge rego X ooF , que incluye o tratamiento para matar, inactvar o plagas que puedan afectar
-c lac: con X #oF X
+ Croquis de legada al " 5 o X oo Este registro permite a identifcacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departaments, facltando las via prana i plagas y enfermedadie, de manera que se pueda reaizar un manejo oportuno de as mismas. Lo anterior con el
X ek propdsito de preservar y melorar el estatus santario de Colombia, favorecer a adisibiidad y mercados 2 8rop pas.
propiedad, de palma de aceite
M wor aue estos ysu vealiza al Archivo Centra de a Gerencia Sccional correspondinte a a oficina productora
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcirre del expediente, aue sucede al expedirse 1a resolucion con la cual se cancela el Regisro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
- Lista sembrar en el x For k e Guia ¢ ¢ 8 afios)
Lo erodos de eencion e s 6ny Central avelo derivada de la serie prescribe  los cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de Ia srie prescribe a os veinte (20) aios
+ Documento que acredite la asistenca técnica al predio. x PoF Ley 80 de 1993, se 20 afos
" X POF
& L disosicin fna e Cosesacin Toalerendo en cer aue s deermin l existenia de vl stk porsr posiefueneprimara par vestigacons n it puestoque s conendo s ndamentl para dela entidad, en
x poE de Ia mision memoria,con locual territorios
predio productor . los
i i v personal de campo La disposicidn inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para . registros que modificon el pais
s enlos
«Plan de monitoreo de plagas x #oF
Vit deverfcacion x| x POF U e o o e do et o Ao ol o docenntadt o sopors e e reakar ol rocesde Trsesont Secindrs At Htrndarde 0F/A con
12 GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documental
« Informe técrico x| x #oF . X
+ Resolucién X oo Los documentos en soporte natio digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacien, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
+ Renovacion del registro M plk preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Modifcacion del registro X PoF
« Concelacion del registro X PoF
 Notfcacien personal X PoF
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|C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
B rwans INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.17 LA GUAJIRA
codigo Retencion | Soporte Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | e [s[s s [ac| e e ale[w]s
| 8017 [ 9] 5 istribu I X X Documentos de caracter misional en 05 cuales s¢ viila, controla y hace seguimiento a la producibn y comercialzacion Ge plantas de cacao en Colombia, mediante l fegstro de la personas natarale o Jriicas que posea  cualquier tulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultvos de plantas de
+Tita Ge chequen ¥ cacao para su aprovechamiento econGmico, cursando previamente fa revisicn de soportes 1 verficacién de requisitos segin o establecido en la Resolucion 780006 de 2020,y a5 dems normas que la adicionen, modifiquen o susttuyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado
St de egisto sepin normaticad vigente) X necesario para registro se visita técnica de fiscas y aue los vivros
material vegetal de propagacicn.
+ Notifcacion personal ¥
 Informe itosantario y de produccion de materia vegeta s apica) X Este registro permite I identificaciGn de Ias zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, fcitando las ntervenciones de control iosanitario y 1a deteccidn temprana de plagasy enfermedades, de manera que se pued reaizar un manejo oportuno de fas mismas. Lo anerior con e
+ Actas de visita X propesito de preservar y mejorar el estatus sanitaro de Colombia,favorecer Ia mercados 5 8rops pais.
* Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) X
+Solctud de modifcacion o cancelacion X ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora.
+ Comunicaciones oficiales X
 Comunieaclone (empresa) . Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Memorandos X i i
Los vmadns de retencion en las o entral quela 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|
Ley 80 de 1993, se | 6 20 afos.
La disposicin final s Conservacién Total 6 histerico por serp primaria para Histori, puesto que su contenido pora 6 de a entidad, en
de la misién institucionsl ¥5u memoria, con o ual
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para Historia, tenendo en registros que moifican el estat pais
enla ises. Es de resaltar que la v los
ra vescumplido o prad d etencin an e Aciv ol corumentian e saprte apl, s ce el s de Tanseren st sl i Hitrco s ysep
13 GD-5AF-G-2 V.1 Gut Documental,
[Regitros deProdcors Comeroaisires T X Documentos de caracter misional con 105 cusles se viia, controla Ta produccion @ e e e e Tes o faridicas ; e expide para garantzar ol cumplimient ae
Ttud de reglstro X las buenas pricticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para 6n de biologicos, la o el registro ICA de I I, los sellados, ¥ o Je los insumos que |
.c legal y/o G mercanti X fuera de a » del o Iy d
+ Copia d contrato de suministro e semilla «
+ Visita de Inspeccion Fitosanitaria X st documents son solcadoscspeclmene e o camene o s randesspercs  acenes e codena icdos e s dferenes i, enn i e frulcer los aue se producen olombiay combatir s
Lo antrior con el o 5 idad el pas.
. Cr allotey. x ymer o
oce expedida por Canicafe x se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente 3 Ia oficina productora.
« Copla X Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcirre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerando los
« Copla tarjeta profesional delingeniero AgrGnomo « o).
« Comprobante de pago X
« Resolucién de otorgamiento X Lospariods de etaninenlas entral quela Gerivada de la serie 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|
* Renovacion del registro M Ley 80 de 1993, se | 6 20 aros.
« Modifcacién del registro X
« Cancelacion del registro M La disposicin fina s Conservacién Total 6 histerco por serp primaria para Histori, puesto que su contenido para 6 de o entidad, en
« Notfcacién personal M de la misién institucional ¥su memoria, con o cual
L disposicin fnal s Conservcién Toal teniendo en cuenta qu se detering a exitenca devalor histérico or ser osile fuente prmara para Historia, tenendo en registros que moifican el estat pais
s de resatar que a v los
una vezcumolid l proddertencion e el A Genirl, s documentacion e soportepapl s e relar el rceeso e Tronstrencl ecundar ol Achivo Hitirio s ysep
13 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Documental,
2] X Documerts J adcar aralco 0 e il <ol Y e SeguTent 13 poBUEin  omerdlisconGo mateavega d propafadn ¥ plantas s, edate o o s persoas Tarals o s Qe e Geaque 3 U o ams ccdaes 3 rves do Vo5 o
n y/o Plantas Vivas 780006 de 2020, y as normas que a ad para los
TR ae e X
«Solicitud de regitro (segin normatividad vigente) X Estos documentos son solcitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superfices y almacenes de cadens, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fotalecer a calidad e inocuidad de los materisles vegetales de propagacicn y las plantas vivas que se producen 1
 Notfcacién personal X comercializan en C Lo anterior con el jorar el 1a sanidad idad pais.
« Informe fitosanitario yde produccién de material vegetal (s apica) X
+ Actas de visita X e larar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
 Actos admiistrativos expedicion, modficacién, cancelacién) X
« Solicitud de modifcacidn o cancelacion X Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
+ Comunicaciones oficiales X i . Guia s 6 5 afo:
+ Comunicaciones (empresa) X
« Memorandos X Los periodos de etencion en a5 6y Central avela derivad de I sere prescribe  fos cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accén civi dervad de Ia serie prescribe a los veinte (20)afos
dela Ley 80 de 1993, se 20 afos
L disosicin fna e Cosesacin Toalerendo en cer aue s deermin  existenia de vl stk porsr s e primara par vestigacons n i, puestoque s conendo s ndamentl para de a entidad, en
de la misicn instit memoria,con locusl territorios
Lo disposicion fina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing l existenca de valor histrico por ser posible para registros que modifican el pais
s enlos
Una ver cumphdo e\ penudn de retencién en el Archivo Central, la documentacion en sapw(e papel, s debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hisérico donde DE/A con|
12 GD-5AF-G-2 V.1 Gu Documentl,




‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrati

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAJIRA

oo Retendan |_soporte isposiion et
SERIE, SUBSERIS Y TIPS DOCUMENTALES i occomENTD
] o [s]w wlwc|ea alem
OCAEE D g | [Eoer B e i ot ol e € e et ol e TG Gs  oRQ n re T rse  re vn ©
Registros de v/o Asexual (material cursando previamente la Resolucion 780006 de znzn y las normas que la adicionen, les y asexuales, excluyendo a los demds materiales vegetales de propagacion|
vegetal de propagacién) que semillas; semilla asexual el 3¢ 3 v\amas, esquejes, s portayemas, yemas, entre otros.
T x
g ] o oo sn s T a0 et ot e s s s, e ks e e 4 el sl el s o s e grin g sy e
ol de et e normatvidad gt x Procucen y omercalzan o0 Colombi <GB 5 <o el s depatament, Lo antrr conl Jorael yasegurara o
* nforme osentario  deproduceiénde e et s i
Actas de visit vder eetal (s aplica) x Es que. se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Actos administrativos (expedicién, mudmcamon, cancelacion) X
et o M Lo tlemps de eani s cusnan  arr el e dl et auesucede o expeirs  reslucincon o cul s cancl of Regiso, conseando e f A de Gesin(23os, osteromente s dbereliar o roesdeTransarena Pimar al v Cnral cosiderndo o
* Comunicaciones oficiales. X e
« Comunicaciones (empresa) X ) _ : X _
 Memorandos M Losperiodos de retencidnenlas entral quela derivada de laserie prescribe 3 105 cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil derivada de la serie prescribe a os veinte (20) afos|
Loy e 103, 1 :
s disosicon iral s Conservai Tl eiendencvnts g e deermin 3 xstenia d vl siic por e sl fent primar g vestigacionesenHstor, st e s conendo s fundamentl pra P—
e i st s memors, con o cu
L isposicn fn s Consruacion Totl eiencencueta quese deerming [ xiseni d velor it po e positefente i ors : resros e i el v ois
e 1 ondiin st o fosanta e cros s, £ 6 etar qu 2 condiin sara o ftosanta e undametal de etalce  Gemastr o o
una vez (umphdo el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Yransiemnc\a ‘Secundaria al Archivo Histérico donde L formato PDF/A con]
deconsuta 2 GO-SAF-G2 V1 Gui bocumentl
oo [
w8007 | 64 | 1 [Regitrossantario e redion T X X | oocumentos e regevan s enieacion g T o 3 reios X e s dEsnos 12 poduEcon < G s pects o, DI, A, U, oV, I, Ve Sl Sl R Somtar G e Pecuarios (5P e s heramietspra denficr o
o, A, €, poren,ovn, o, | s et montrs o sl e, ol n s i s rrin, el i), contrl sl Tamtien, ey dl
o sosean s it ucions P bl ! I movizcin e anile, e s 35pecto ot par s aidsd ail 0l s
. o x| x o “ e el A Getrl e Gerencia Secions orespondinte 1 fiaproductrs.
cht e cudadants, il e excanjrs /o Los tmpos de rtenci s contan 3 part dol e de xpectente que Succde 3 expdrs 13 eslucio con  cul s cncla o g, consenando e el Arhi de Gestio (2 270), posterorments s debe eslizar o proceso de Transfrenia Primara o Archiv Central considrand o
RUT "segun aplique") x x FoF i e Guia o o 18 afios).
*Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria "segun x X OF Los venodos dz retencién en las 6n y Central quela 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 |
aplique”) si aplica la Ley 80 de 1993, se I 20 afios.
* Poder de representacion y/o autorizacion (si aplica) X X PDF
P o s i) X L oo s oo Tl i do s e et in e vl rfc, oo e o pse s s o s s rcin e conaiint sl i s o nsicioncrfcs secimens
« Formato de visita predio pecuario (si aplica) x| x POF dan sector agropecuario, pesq , mediante la prevencion, vigilancia 2 , biolggicos y a para | lesy vegetales.
* Confcad e st de e e x| x o
R prsts P o s disposiien i e Conseracin T istricopr se i g st puesto auesu coterido e uncamerta PE—
« Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para la especie Aviar X X PDF de la misién ¥ su memoria, con lo cual
e x| x o
et SantarodePredio Aol L isoscin nl s Consrvacin Tl eiend e cents e s deteind I estenia G vaor hsrcpor s sl e i s st teindo en reros e modican ol st i
i s de estrcuels dectabiecery el
* Registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA o] M X e
dores de abe -Abeja Natha W Una vez :umvhdo el periodo de retencién en el Archivo Central, \a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico 3 L P
2 GOSAFG-2 V. Gus Documentl
cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o| M X PO
RUT "segin aplique") Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PD/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones el
. s e | x or presenacindelan de Preseacn Dl 550 i
* Conticado de regisvo santario de predo apila (Aps melfera) ylo abos s sn sgulGnANSA /o
Ce de abe ti 6n-Abeja Nativa 6n AN x x POF
 Comsod e Santario e ocuores o cridors d s s sin g A Netivssin g . -
otosdocumentosdl rograma o P x
et docompromis A5
* Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x x PDF XLSX

"CONVENCIONES.

DA - Codigo Dane

DE - Dependencia [AC - Archivo Central

7 - conservacion Total

5 - Serie Documental 5 - Seleccion

P Papel

MT - Medios Tecnolégico

4G - Archivo de Gestion EL Electrénico

José Atilano Rincén Chinchilla

Schastian SulprGomez & >

Ciudad y Fecha: Bogots, 30 de junio de 2025

Coordinador del Grupo de Gestin Documental

Jsubgerente admi

FORMA 4 657 V.3
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