I c Av TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Pt g Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
DA | DE |5 |sb ac | ac | P | B a | e |[mr|s
| 80017 | 2 [actas
44 | 800.17 | 2 | 10 |Actas deReunion 2 | 8 X X evidencia entidad, 3 5 X dependencia.
< Acta X POF
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Registro de Asistencia x| x POF
Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G4 Guia
fases de 6 que la acci derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, 3 historia de la 3
Una vez 6 la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera Iy se procederd a su 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6n Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
44 | 80017 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X & de Zoonosis Ta 5 Gerencia Seccional, el cual 5 5 para avanzar enla pi
< Invitacién a Comité Zoonosis Departamental X POF plagas, que, o 6 enla prevencién, control, 6
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF “ " . "
 Registro de Asistencia x | x PDF, XLSK q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
fases de 6 que la acci derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacién q 6 a existencia de valor cientifico, q i 6 la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, 3 historia de la 3
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién)
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera Iy se procederd a su 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
4 | 80017 | 7 BOLETINES
44 | 80017 | 7 | 1 |Boletines de Almacén 2 | 8 X &n del ICA.
- QI Ingreso X
« Informe de Supervi X q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Factura X
« Informe de Supervi X Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
« QM suministro X 6
« CMiI Traspaso X
« CMI Reintegro x fases de 6 que la acci derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« CMI Clasificacién a Inservibles X
* CMI de Baja X quela va que la gestié de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el
entidad, a 6 Vi 6n Documental.
4 | 80017 | 9 [BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 [ 8 X i tesoreria en un dia 3 6n boletir tesoreria, 5 3 tesoreria [En lineal, 2016).
« Boletin diario de ingresos X POF
« Boletin diario de egresos X POF 8 q para unificar la consulta de los bajoesta L Se procederd a su 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado ena
GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G4 Guia
fases de e la accié derivada de la iculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de]
6ny pr i contados a partir del 1o. 6 6 Ademas, P ( a partir de la fecha del|
1 Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. 3 6 10 afios.
quela que i la gestié de la dependencia productora, 6 6, una vez 1 Archivo Central.
La 6 una vez de cada Unidad a cargo de la Oficina de Tecnologias de a Informacién.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAIIRA

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m
4 | 80017 | 10
a [ sw017 |10 2 ficad 2 [ s X X Certificarla icas que se dedique a la actividad acuicola, mediante la verificacion, vigilancia y control de Sanitariasy enia de animales acuaticos. Lo anterior, teniendo en cuental
< Solicitud de certificacion X | % POF q ic 6 6 esto aplica tanto para la 6 é la siembra naturales of
+ Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF artificiales, G q y el uso de tecnologia avanzada para permiti altas densidades de las especies en cultivo.
+ Copia tarjeta profesional x | x POF
+ Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x | x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras x X §
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Resolucién de Certificacién x | x PDF "
+ Certificacién x | x POF
« Notificacién personal. x| x POF fases de 6 quela derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Solicitud de renovacién x| x POF
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, 3 historia de la 3
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos del
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui a 6
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
2 8017 |10 3 ficados de Granjas Avicolas Bi Tal 7] s X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certiicar que cumple con m 5 igentes para su eitando comola la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que Ias granjay
« Solicitud de certificacion (s aplica) X POF i Jar un i a misma especiey én.
.. x POF
las GAB dedicadasa la (destinadas a la 6 cuya cria, 1 dia hasta méximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola diferente a a quel
« Copia tarjeta profesional x| x PDF s destinada para desarrollar su etapa 6 W 6
+ Documento que acredita a propiedad, posesion o tenencia (si aplca) x | x PDF
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificado uso de suelos (si aplica) x | x POF
* Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién de Certificacién (i aplica) x | x POF 6
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (s aplica) x | x PDF s oot . . .
fases de 6 uela ferivada de la 07 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé n tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de renovacion (si aplica) x | x POF q Y & PoP
* Notificacién personal (si aplica) x| % POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
+ Oficio o documento de remisién a juridica para apertura de PAS - x | x PDF institucional, 3 historia de la :
del caso (i aplica)
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histé de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos del
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui a Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
4 | 80017 | 10| 4 ficados de Granjas Avicolas Bi 2 | 8 X X Documento otorgado a toda granja de material genelico aviar que para certificar que cumple con as condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o |a mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que 1as granjas avicolay|
Jar un i a misma especie én.
< Solicitud de certificacion x| x POF pecey
s las GAB dedicad: , ético avi W i , i
« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio X X PDF la en incubar, de edad, y abuelasy la d avicolas que sus granjas|
+ Copia tarjeta profesional x| PR
.+ Acts de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético x q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Acta de visita a planta de incubacién de material genético x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
 Registro Sanitario del Predio Avicola X X PDF L )
+ Acta de visita a Plantas de Incubacion fases de 6 quela derivada dela o7 de la 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 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, entanto que da cuenta de la mision
institucional, 3 historia de la 3
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histé de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos del
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e = S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
W | 8017 | 10| 5 ficad de ductor, pagacion de Cacao 2| 8 X X registrara ic 5 . Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de nstalaciones que cumple con 105 criterios tcnicos para produc, multipicar|
én. 6, vigilancia y en viveros p o material de 6n de cacao, para minimizar los riesgos de introducciény diseminacion de enfermedades)|
produccidn, importacid 6 6 lombia del pai
« Solicitud de expedicién x
+ Acta de visita técnica X Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién Registro x | x PDF
« Solicitud de Modificacién x . s . s
fases de quela derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, 3 historia de la nacié 3
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién]
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histé de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
4 | 80047 | 10 | 6 |certiicad 7] s X | X |Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Purto, ASropuETto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que Ia exportacion cumple con 10s requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte de un médicol
« Certificado de Inspeccién sanitaria x | x POF 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 vacunacién vigente, recibié un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso esté debidamente autorizado en el pa
.« Solicitud de inspeccién x| x POF exportador y es apto para ser transportado.
+ Comprobantes de pagos de servicios X PDF X X X X
X Estos documentos evidencian el control y regulacién para admitir, restringir o prohibir la exportacién de material animal, con el in de prevenir la salida de plagas 1a sanidad animaly la salud|
« Certificado Zoosanitario para Exportacién (s aplica) x POF humana. Lo anterior se realiza 6 la y para preservar lombia.
. 6 tificad x POF
+ Documentos soporte (siaplica) x | x PDF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
-ce (CS0) o Ficha Técnica del x | x PDF X i
Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, q i 6 Ia
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises
quela 6 o fitosanitaria y demostrar
existencia de brico p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 Jjes de muestra por 6 , que sl
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es|
lucha contra i
Una vez 6 h el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
ala 6 6 i Guia GD-SAF-G-2V.1, a 6n Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina, entidad, a 6 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La 6 unavez de cada Unidad a cargo dela Oficina de Tecnologias de a Informacién.
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1 c AT ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e b g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
W | s |10 7 — 2| 8 X | X |Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, AEropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la Importacion cumple con 105 requisitos zoosanitarios exigidos por el pals. Esto certifica que el animal ue sometido a un examen clinico por parte de un médicol
veterinario, y que el animal est4 libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacién, cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibid un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso estd debidamente autorizado en el pai
+ Certificado de Inspeccién sanitaria x| x POF P e
* Solicitud de inspeccién (s aplica) x [ x POF admitir, restringir o prohibir la importacién de material animal, con el fin de prevenir la entrada 6 6n de plagas la sanidad animal y la salud|
+ Comprobantes de pagos de servicios X PDF humana. Lo anterior se realiza la y para preservar lombia.
+ Documento Zoosanitario de Importacion (s aplica) x POF
. 6 x POF a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« is i x| x POF . s .
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Documentos soporte segn el producto x| x POF "
fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, q i 6 Ia
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises,
quela 6 o fitosanitaria y demostrar 6
existencia de érico p para q W 6n de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 jes de muestra por 6 , que sl
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra e
lucha contra i
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
ala 6 6 i Guia GD-SAF-G2V.1, a
, siemp extensién , Servidor, Sistema 6, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina, entidad, a 6 1
La 6 unavez de cada Unidad a cargo dela Oficina de Tecnologias de a Informacién.
a [ 8017 10| 9 7] s X X [Documento por medio del cual s autoriza el transporte, por una soa vez, & hasta un primer y G q todo el terrtorio nacional. Esto permite realizar el control y viglancia de la produccion forestal y
fficad de de las Plantaciones Forestal roteccién del medio ambiente en Colombia, mediante la revisién de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la movilizacién, entre los cuales estd la existencia de un registro de plantacién forestal comercial bajo la titularidad de las personas naturales o juridicas poseedores del predio de donde sel
Comerciales Registradas en el Territorio Nacional obtuvieron los productos que se quiere movilizar.
« Copia del registro de plantacion forestal comercial X web expe
+ Autorizacién a terceros (s aplica x
(siaplica) a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. puesta (si aplica) x
5 By s X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
(siaplica)
x 6 fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Acta de entrega (s aplica)
X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
« Comprobante de pago expedido por el ICA institucional, historia de la nacié :
+ Copia de Certificado de Movilizacién x X X X .
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6 a 6
80017 | 10 | 11 |Certiicados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 | s X X [Documentos de caracter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a Ias personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente los dedicados a Ia produccion de leche, ya 1a produccion|
Tos siguientes formatos: ganadera , bufalinos, y/o p q son aquellas con el propésito de gos fisicos, quimicos y biolégicos en la produccin primaria de alimentos
sanidad, 6
. de auditoria por |, SISAD, correo X POF o
electrénico o carta) i By
Estos certificados se expiden luego de la revisién de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas practicas en la
« Respuesta a la solictud de visita de auditoria realizada por el lider del proyecto de Inocuidad Pecuaria (s aplica) x| x PDF alimentacién animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccién, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control oficia, y demas medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propésito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumo humano y de los productos nol
, lombia.
« Lista de chequeo de vista x
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Informe de visita de auditoria x POF
* Certificado de BPG generado X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
d con en Buenas Pricti deras: 6
fases de 6 e la accié derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Lista de chequeo (vigilancia) si aplca) x q v & PO
* Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (s aplica) x La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
+ Lista de chequeo BPG Leche (siaplica) x institucional, ' historia de la 3
+ Lista de chequeo BPG Carne (siaplica) x
. Lista de chequeo BPG Porcinos (s aplica) X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
+ Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (s aplica) x
* Lista de chequeo BPG Equidos (si aplica) X Una vez o hi ntral, la o L el proceso de Transferencia Secundaria al J de manera 3 asu o con fines
« Informe de visita de vigilancia (s aplica) x POF consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema 6, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAIIRA

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale s
4 | 80017 | 10 | 12 |Cernificados Ftosanitario de Exportacion 7| 8 X |Documento misional expedido por el ICA en el que se atestigua la condicion itosanitaria de cualquier envio sujeto a reglamentacion fitosanitaria, cursando 6 de 105 requisitos or el pais de destino que deben cumpli plantas, productos vegetales y articulos reglamentados
g i exia. para detectar y prevenir la persié 6 yno uotros que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, ola
« Certificado fitosanitario X X PDF ademés, 6 A jorar el lombia y la i
« Solictud de inspeccién X POF
« Comprobantes de pagos de servicios x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Soportes documentales (s aplica) x | x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 que la acci6 derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, q W
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises
quela 6 o fitosanitaria y demostrar
existencia de brico p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 jes de muestra por 6 , que sl
encuentra en la Memoria Descriptiva. s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es|
lucha contra i
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
ala 6 6 i Guia GD-SAF-G-2V.1, a
, siemp extensién , Servidor, Sistema 6n, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina, entidad, a 6 vi
La 6 unavez de cada Unidad a cargo dela Oficina de Tecnologias de a Informacién.
42 | 80017 | 10 | 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2 | 8 X 5 diante el cual se refrenda que la importacién cumple con los requisitos fitosanitarios exigidos y que no constituye riesgo para la sanidad agropecuaria del pais. Esto aplica para las plantas, p getales y articulos
< Certificado fitosanitario para Nacionalizacién x | x POF getal y demds las medidas igentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir la persio 6 yno uotros que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, ola
X ademds, 6 3 el lombia y la
+ Solicitud de inspeccion X o v
+ Comprobantes de pagos de senvicios x| x PoF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. x| x PDF
« Certificado Fitosanitario de Origen (si aplca) x | x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Soportes documentales (s aplica) x | x POF
fases de 6 que la acci6 derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, q W
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses
quela 6 o fitosanitaria y demostrar
existencia de brico p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 Jjes de muestra por 6 , que el
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es|
lucha contra i
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
ala 6 6 i Guia GD-SAF-G-2V.1, a
, siemp extensién , Servidor, Sistema 6n, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina, entidad, a 6 vi
La 6 unavez de cada Unidad a cargo de la Oficina de Tecnologias de a Informacién.
4 | 8017 | 15
CREZAEE Oficiales Enviad 27 [ & X Copia 6n del ni 5 ola que haga fculo 11, 200).
« Copia de comunicaciones oficiales X | X POF
(Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinataria asilo exjan o en el caso que existala solicitud expresa del usuaril
6n fisica de Ia respuesta a 6 que au é o g
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 que la acci6 derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La 6 unavez de cada Unidad a cargo dela Oficina de Tecnologias de a Informacién.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
v | o || 2 PR > | s N (Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con a inalidad de informar Vsus Vaue en raz6n el nimero de radicacién y se adminstran en la unidad de correspondencia o1a que haga sus veces|
g ulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
< Memorando X PDF
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 12 GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 quela derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La 6 unavez de cada Unidad a cargo dela Oficina de Tecnologias de a Informacién.
2 [ s017 [15 [ 3 Oficiales Recibid: 2 [ & X Copia 6n delni 5 ol que haga fculo 10, 200).
+ Copia de comunicaciones oficales X PDF
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
fases de 6 quela derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La 6 unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de Tecnologias de la Informacié
4 | 80017 | 16 ConTRATOS
@ | s0mr | 16| a deBlenes y Servil e seteccion > | = X _[Subserie documental en la que se conservan de manera cronolGgica los documentos generados en el proceso de contratacién denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad|
- contractual “ & escoger al contratist: q dela 6n de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge Ia oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccién piblico
< Memorando Solicitud de contratacién X PDF én piblica” 6n Publica (DAFP), Médulo 4 C 6n Publica. 6 ntratista fen linea)).
« Solicitud de contratacién x PDF
. Cotizaciones (si aplca) X POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Certificado de inexistencia en almacén (Si aplica) x PDF Los 6 contar a partir de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas|
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal x POF de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Estudios previos x PDF
+ Estudio del sector X POF fases de 6 quela derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
N de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Invitacién Publica x PDF
+ Memorando designacién del comité evaluador X POF existencia de érico p para a W 6n de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de fa entidad y]
« Respuestas a observaciones invitacién publica x PDF su memoria, historia de la
+ Oferta de la Seleccién de Minima Cuan x PDF
+ Evaluacién de la oferta con menor valor recibida X POF A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 jes de muestra por 6 , que sl
« Acta de recomendacion X POF encuentra en la Memoria Descriptiva. q i gerencia seccional a otra; por esto, al realizar 6 en cuenta Tabla 9 para cada
+ Resolucién de adjudicacién o declaratoria desierta x PDF
. Carta de aceptacién M POF Una vez 6 h el proceso de Transferencia Secundaria al de manera muestra seleccionada.
. ias-P6 x PDF By By By
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), Plan de
« Solicitud Registro Presupuestal x PDF preservacion Digital a Largo Plzo.
« Registro presupuestal (SIIF) x PDF
. Memorando designacién supervisor X oOF La 6 se elimina. La 6 unavez de cada Unidad a cargo de la Oficina de Tecnologias de a Informacién.
« Acta de Inicio x PDF
+ Cronograma de actividades x PDF
« Informe de supervisién x PDF
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplca) x PDF
« Incumplimientos (s aplica) x PDF
+ Acta de Liquidacién x PDF
44 | 80017 | 16 | 7 |Contratos de Bienes y Servicios de Modalidad de Seleccién Directa 2 18 X a cronolégica ntratacién Directa, para ada Tunciones del Instituto Colombi ). Esta modalidad
“ persona idica, la a lagestionola que tenga un proveedor exclusivo o por ser ttular de los
+ Memorando Solicitud x POF Esta & manifiesta, 6 éstitos, Esta 6 cuantia suscribir.” Funcién Publica (DAFP),
« Solicitud de contratacién M POF [Médulo 4 Contratacién Publica. Modalidades de Seleccién del Contratista fen lineal).
+ Oferta-cotizaciones x PDF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificado de disponibilidad presupuestal x PDF . 5 . By By
a presupt Los contar a partir de la vigencia de la péliza o garantia, aios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Ce GD-SAF-G-4 Guia Tablas
« Estudios previos x POF de Retencién Documental conservando (18 afos).
* Estudio del sector X PDF fases de. 6 quela derivada de la 07 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accié dela G icul
5 s s s Manifiests X oOF de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Minuta de Contrato x PDF existencia de érico p para Historia, q Ia 6n de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidady
su memoria, historia de la
. x PDF
« Solicitud Registro Presupuestal X POF A pesar sudisp se aplicars muestra aleatoria q ? tabla o 6 , que
se encuentra en la Memoria Descriptiva.
« Registro presupuestal SIIF firmado) x PDF
. Memorando designacién supervisor X oOF Una vez el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera muestra seleccionada.
« Acta de Inicio x PDF PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Cronograma de actividades (s aplica) x PDF
« Informe de supervisién M POF La 6 se elimina. La 6 unavez de cada Unidad a cargo de la Oficina de Tecnologias de a Informacién.
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplca) x PDF
« Incumplimientos (s aplica) x PDF
+ Acta de Liquidacién x PDF
44 | 80017 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 2 [ X_|Subserie documental en a que se conservan de manera cronolégica el proceso Tas entidades estatales con una persona natural o juridica, en Ia que una de Ias partes entrega a fa olra gratultamente una especie mueble o ral, para que haga uso de ella y corl
< Solictud de contratacion. Memorando X ToF cargo de restitu la misma especie después de terminar el uso.
« Estudios Previos (s aplica) x PDF La subserie Contratos de C juridico, 6 fculo 55 de Ia Ley 80 de 1993,
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario){si aplica x PDF
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
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Pt g Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
. parte del (Cc X PDF Los 6 contar a partir de la 6n de la vigencia de la pdliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas]
de Retencién Documental conservando (18 afos).
“Leyo la Gblica o mixta 1ca) X PDF X )} X . )}
quela derivada dela los cinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
- x PDF
. X oOF existencia de por ser p para Historia, la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la
. o sia X PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental; se aplicara un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuidad
. Documento que facuite al Representante Legalpara contratar M oo agroalimentaria en Colombia; esta muestra tabla 2 3 enla Memoria Descriptiva.
. | Legal x PDF Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera muestra seleccionada.
. dela entidady del Legal x POF PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
.+ Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X POF Preservacién Digital a Largo Plazo.
. justifica la 6 x PDF La 6 se elimina. La 6 una vez de cada Unidad a cargo dela Oficina de Tecnologias de a Informacién.
+ Minuta de Contrato X POF
+ Garantia x POF
+ Acta de entrega del bien e iicio del término de ejecucion X POF
. 6 x POF
« Informes de supervisién X PDF
« Informe Final de Supervision X PDF
+ Acta de devolucién del bien X POF
+ Acta de liquidacién suscrita por las partes X PDF
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ICA “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

P bt Acrareas INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
codigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o |s | A | ac| P | E ale|[m][s
v | oow | DERECHOS DE PETICION > | s T [Aerupacion documental en s que se conservan [os documentos por 103 Cuales Un CIUGaGaro presenta LU Verbales 0 escrtas, ante 135 SULOTIGades 0 ante 105 PArTIUIares GUe Prestan servcios PUDIOs O clercen nciones pUbIas, para Gblener respuestas prontas y oportunas en stencon al articulo 23 Ge o
. Constitucion. (Manual para Bogoti 2007, p. 16).
+ Acta de apertura de buzén X oC, POF
Los 6 partir a én, én (2 aios), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandlos lineamientos de la GD!)
+ Solctud Derecho de Peticién x POF SAF-G-4 Guia 6 6
+ Respuesta Derecho de Peticion x POF 6 fasesde 6 que la accié derivada de la fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacién se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politcos, religiosos o estéticos en materia
En parte de la documentacion se determind a existencia de valor cientifico, puesto q i 6 la creacis fuente de én cienti las ciencias politicas, el Derechoy la administracién pdblica, ya
existencia de érico por ser p a W én de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidady
sumemoria, historia de la nacié . Lo anterior, a garantizar 6
A pesar su disposicio 6 se realizaré una muestra cualitativa
Seleccionar el én que implig 6 Capitulo 1 de la Cor
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, relgiosos, sindicatos, colectivos de defensa de Ia diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de]
discapacidad.
Seleccionar el én que implig 6 i T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de |a Corte Constitucional.
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de interés general, es decir que a parti de na solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9|
i 2 6 a enla Memoria Descriptiva.
muestra nal 6 parte de la entidad, una oficina ; esta muestra ? Tabla 9 jes de muestra por
de expedientes, que se encuentra en a Memoria Descriptiva.
a ia cada gerencia seccional a otra; por esto, al realizar 6 encuenta Tabla 9 para cada
Una vez 6 h el proceso de Transferencia Secundaria al 6 demanera muestra seleccionada.
a 6 is Guia GD-SAF-G-2V.1, a
La 6 se elimina, entidad, a 6 1
a | s017 |22 i
0 5 3 especiico,
4 | 80017 |22 | 1 |Guias Sanitar Interna de Animal 2 |3 x ° : , or oo :
o movilzar. base para la tervenir de manera oportuna para preven a difusion de enfermedades y Ia ocurrencia de epidemyas, y hace parte del sistema de inspeccién, vigiancia y control IVC).
« Acta de entrega o J 6 i 6 X
. c é i 6 paraq
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manefo de Sistema de Informacién para Guias de Moviizacién Animal SIGMA| mismos, igentes, is o a segui, entre otros.
M (Cabe sefalar q i 6 de forma electrénica a trave 6 i 6 de
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manefo de Sistema de Informacién para Guias de Moviizacién Animal SIGMA|
plantas de beneficio /o frigorificos a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Acta entrenamiento personal programa de movilizacién X X X i
Los parti a terminar la vigenca fiscal, afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C GD-SAF-G-4 Guia
« Certificado de embarque X )
+ Comunicacisn blogueo preventivo x| x POF
- Gomunicacién levantamiento blogueo preventhio 03662015 o POF fasesde 6 que la accié derivada de la fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afos.
. e 2019.
. forma legal B} i B}
| , e x N s quela a la de la dependencia productora el proceso de
s o M una vez 1 Archi é entidad, a 6 1 Instruct
’ X Eliminacion Documental.
+ Formato tnico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales|
regionales La 6 una vez de cada Unidad a cargo de a Oficina de Tecnologias de l Informacién.
. - Sociedad de X
+ Guia sanitaria de moviizacién de animales X POF
+ Ingreso de terneros  acopios con destino a sacrfico x| x PDF
. é 6 i 6 X XS
« Plailla diaria de control a la movilizacién terrestre de animales X
« Plailla diaria de control a la movilizacién terrestre de productos y subprodctos X
« Planilla recibo a én de Guia sanitaria 6 X
« Planilla supervsion, viglancia y control en concentraciones de animales X
6 x| x POF
X
. a movilizacion) X
+ Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Moviizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos dell x| x POF
programa control a la moviizacién animal
« Solctud de guia sanitaria de moviizacién interna de animales x| x POF
x| x POF
-« Solctud Guia Sanitaria 6 de
x| x POF
« Solctud para la 6 ? 6 fiebre aftosa
in a plantas de beneficio /o frgorificos X
« Supervision puestos de control X
« Vigilancia a concentraciones de animales X
X
-+ Visita de inspeccion a recintos feriales
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ICA™ TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e b e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
W | 80017 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | s X [Agrupacion documental que orienta I0s principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por 105 funcionarios y particularmente Ios servidores pUblicos o contratistas responsables de Ias actividades el Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacion de la
« Comprobante de movimiento de inventario X gestid elICApara i - ) trasp: 3 G 3
+ Actas de inventario x
primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Control de elementos en servicio x
« Suministro de elemento x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Reintegro de elementos x 6
« Traspaso entre funcionarios x X X . X
fases de quela derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Trasiado entre Seccionales x
+ Traslado entre agrupaciones x B} i By By
B quela va W de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién deIa documentacion, una ve transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utlizando el
« Ajustes X entidad, a 6 V.1 instructivo Eliminacién Documental.
a | 0w |2 VERICULOS P XX = 5 el control, seg:
< Hoja de vida del vehiculo
. i q rimaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacidn, manifiesto de Aduana, improntas x P P P
\ Regisro de Aduana X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Factura de compra x
* Tarjeta de propiedad X fases de. o que la accio derivada de la el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio) establece que las|
« soaT x 6 Ademis, 2 ( parti de la fecha del tn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o cual aplica a esta serie porque|
« Reporte revisién técnico mecénica x entidad, asi depreciacion. 2 6 10afios.
« Formulario pago de impuestos x i s . N By i
Pag s En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor cientifico, a la cientifica paralas alas para la gestion dell
« Solicitud del Servicio x a bnté lizad:
« Inventario individual de Vehiculos x
+ Ejecuciény Cumplido del Sevicio M existencia de porser p para Historia, a W 6n de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
. Control Mantenimiento de Vehicalos su memoria, historia de la 3 q entidad, por historia insttucional.
A pesar su disposicio 6 la muestra
muestra i toda vez a 6n en temas histéricosy cientif cusles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor que requirié una atencién técnico-mecanica especializada;
esta muestra G Tabla 9 i o 6 , a enla Memoria Descriptiva.
q ia cada gerencia seccional a otra; por esto, al realizar 6 en cuenta Tabla 9 para cada
Una vez 6 h el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histé de manera muestra seleccionada.
a én en formato PDF/A i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Di 6n Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La 6 se elimina, entidad, a 6 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
4 | 80017 | 26 INFORMES
4 | 80017 | 26 | 9 [iformes de Gestion 7 [ 8 X [Agrupacion documental ena que sé registra la metodologia utiizada para el diseho, formulacion, AGN Y trimestral,
. 5 X PDF 6 6 dependencia, Ia cual ests consolidada y consignada en los Informes de Gestion de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacién.
Como la informacién esté consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestién de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora de Planeacién, que Ia
partic q terminar la vigencia fscal, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C GD-SAF.G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de Tecnologias de la Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el Sistema de
Informacion Diamante, herramienta q para elapoyoala 6 6n de Calidad.
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I c Av ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
s Eshee s Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
W | s017 |26 | 12 q is, asociados a
Infor d 1 Oficial 2 | 8 x x
-+ Formato de notificacion X q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Notificaciones descartadas x By s .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Resultados de laboratorio x "
. 6 (siaplica, x
« Estudio Epidemioldgico (s aplica) X fases de 6 que la acci derivada de la iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
X
. é Cuarentena (si apiica, La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
é agropecuaria que son i 3
« Gierre de caso X
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, q s 6 W
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, 3 historia de la nacié 3
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6 a 6
4 | 80017 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2 [ s X [Documentos que informan la sintesis diaria del registro e los recursos recibidos por el ICA a raves de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de las solcitudes de tramites ) el sector Eirecaudo no constituye Ia prestacién de un|
< Resumen diario de ingreso X PoF servicio, por enla cuenta la 6 acorde ala normativa vigente.
sistema x
Sistema SRNI X Serie documental que da cuenta de la gestién de la dependencia
« Otros recaudos efectuados por datafono x
+ Soporte de recaudo x| x q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de|
6ny pr i contados a partir del 1o. 6 6 Ademas, » ( a partir de la fecha del|
1 Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. 3 6 10 afios.
quela que la gestis dela dependencia productora, 6 6, una vez 1 Archivo Central.
La 6 unavez de cada Unidad a cargo de la Oficina de Tecnologias de a Informacién.
ERIEZ R EIE ) B [Documentos de caracter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control de animales, productos e origen animal o de uso veterinario y i Vana ser imp hacia Colombia, con el fin e prevenr el ingreso y/o dispersion del
2 8 X X [enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemiolégica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos|
" - FoTerery— 3 o7 éficos para realizarles inspeccidn, pruebas, examenes de laboratorio, tratamiento, observacién o investigacién. Estas cuarentenas se realizan para advertir sobre la presencia de enfermedades, plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioecondmica para el pais, las cuales, por su biologia, habitos,
6 ;i , propi i 6 autorizados,lo 6 3 jorar el estatus|
+ Comprobantes de pagos de servicios x POF tosanitario de Colombia.
« Visita para 6 Cuarentena x POF
+ Documentos Zoosanitario de Importacion (s aplica) X PDF
« Resolucién de cuarentena (i aplica) X POF
« Certificado de Inspeccién Sanitaria de Importacién x PDF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Registro de vista de seguimiento a cuarentena X PDF
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Soportes documentales (s aplica) X POF
« Acta Animales, x [ x POF fases de. 6 que la accié derivada de la fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Acta 6n de Animales, x | x POF
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, q i 6 W
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises
quela 6 o fitosanitaria y demostrar 6
existencia de brico p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativ, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 jes de muestra por , que sl
encuentra en la Memoria Descriptiva. s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es|
la cuarentena en el pais.
Una vez 6 h el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
, siemp extensién , Servidor, Sistema 6n, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina. La 6 unavez de cada Unidad a cargo dela Oficina de Tecnologias de a Informacién.
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I c Av TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e Eatint Acroomisarts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
W | 80017 | 26 | 17 |ifo Animal 7| 8 X | X |Documentos de caracter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a 10 procesos de inspeccion, vigilancia y control de animales, productos e origen animal o e uso veterinario y demas articulos reglamentados que van a ser exportados desde Colombia, con el fin de prevenir Ia salida y/o dispersion del
- /o plagas ara asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemiolégica conforme con los requisitos zoosanitarios del pais exportador para autorizar su salida del territorio colombiano. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento ofiial de animales, articulos
< Solictud habiltacién de establecimiento a Cuarentena X POF v/o plag: P 8 v g e 8 g pals ex L ! 8 2
reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccién, pruebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, observacidn o investigacian. Estas cuarentenas se realizan antes de Ia saida del envio hacia el pais de destino y en un predio particular previamente autorizado, con el propesito de mantener.
« Comprobantes de pagos de servicios X PDF
« Informe de vi seguimiento a cuarentena X Jorar el lombla yla
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X PDF
+ Certificado Sanitario de Origen (CS0) X POF
+ Soportes documentales (s aplica) X PDF
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 quea acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, q i 6 W
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises
quela 6 o fitosanitaria y demostrar 6
existencia de brico por ser p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 jes de muestra por 6 , que sl
encuentra en la Memoria Descriptiva. s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es|
la cuarentena en el pais.
Una vez 6 h el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina. La 6 unavez de cada Unidad a cargo dela Oficina de Tecnologias de a Informacién.
[ 80017 | 26 | 19 |ifo d 7| s X |Documentos de caracter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control el material de propagacmn s e al pafs, con el fin de prevenir 1 inroduccion y/o dspersion de plagas cuarentenarias  para asegurar su control ofical especificamente registran
- 2 los protocolos establecidos para la cusrentena de Posentrada realizada en predios de ara realiz ofica lagasu ara inspeccién, prueba, tratamiento, el cuales dela
« Solicitud de inscripcion de Estacién Cuarentenaria X PDF I s ks s plag: para insp s
entrac ia de riesgo 4y se et para la presencia para el pais, las cuales, por su biologia, hah.m, concentracién en el tejido vegetal,
+ Acta de reuniones (5i aplca) X PDF oro . : autorizados, ¢ ’ orarel s
« Solicitud de inscripcidn de asistente técnico x PDF
* Potocolos s alca) X POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Lista W 6 Estacién Cuarent x POF X §
. y N Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Informe de visita técnica para la habilitacién de la Estacién Cuarentena (5i aplica) X POF "
+ Oficio de habilitacién cuarentena X POF
+ Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién x PDF 6 fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Certificado Fitosanitario de Nacionalizacién X POF
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, q i 6 Ia
- Acta 1 <] X PDF s
« Acta de inspeccién en Cuarentena Posentrada x PDF X X X X .
. ’ (sapiica) X POF existencia de por ser p para q el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises
« Reporte Laboratorio (si aplica) X PDF quela ofitosanitaria y demostrar
« Informe de cierre de cuarentena X POF
« Oficio cierre de cuarentena X PDF 6 6 la existencia de brico por ser p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
+ Acta de destruccién de material vegetal bajo cuarentena (Si aplca) x POF su memoria, historia de la
« Correos electrénicos (5i aplica) X ost
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 muestra por 6 , que sl
encuentra en la Memoria Descrptia. s Importante aclarar que el volumen documental producido varla cada o  difere de una gerencla secclonal 3 ora; por eto, al realiza el proceso de selecidn es necesario tener en cuenta s porcantajes Indieados en Ia Tabla 9 para cada easo particular. Esta muestra e
la cuarentena en el pais.
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
a 6 i GD-SAF-G2V.1Guia 6 a
La 6 se elimina, entidad, a 6 vi
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAIIRA

cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | o |s|sb A | ac| e |a ale [mr
3 | 80017 | 26 | 22 [informes de Seguimientos Epidemiologicos 7| X X Documentos de caracter misional con 103 Cuales se reporta periodicaments la iformacion epidemiolagica de deteccion y segumiento, obtenida en campo por 1as Oficinas Locales Gel ICA para analizar 1a dindmica de 1a salud animaly generar imformacion semanal, mensual, semestraly anual para dar a conocer 1a3)
i ombia .
0 X
a primaria se realza al Archivo Central de a 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 fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-5AF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
fases de 6 que a accis derivada de la los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Artculo 55
de 1a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinla existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
é agropecuaria aue son i )
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente én cientifica paralas
debido: q nala 6 del pai.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia intitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, ) historia de la nacié '
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicid v demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 demanera 3 asu 6 confines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
4 | 80017 | 2 | 24 [info Reglonales 7 s X X 0 & de 1a casulsica sanitaria reportada por
@ bgica del 1CA X
 Informe de sensores epidemioldgicos X Xusx a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Informe de Movilzacién X Xusx
6 X s Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-5AF-G-4 Guia
* Informe Diagnstco de otras enfermedades X Xusx 6
. , ferias etc.) X s
« Informe de infraestructura pecuaria X s fases de 6 que a accic derivada de la o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia insitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, ) historia de la nacié '
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicid ydemostrar 6
niral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 demanera 3 asu én en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu 6 a 6
, siemp extension , Servidor, Sistema én, Gestor
Preservacién Digital a Largo Plazo.
4 | 80017 | 26 | 26 |[informes Fitosanttarios 7| s 3 ) y
calidad ftosanitaria
~Informe de acciones ftosanitarias
) x xs a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Inspeccién fitosanitaria.
x POF . , .
. ) Los partir a terminar la vigenca fiscal, aros), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C GD-SAF-G-4 Guia
X POF
-+ Listado de asistencia a capacitacién ) ) )
X POF fases de auela derivada de la o7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Informe de brigad fitosanitaria
X POF La disposicién final s Conservacin a 61a existencia de valor G nacién, puesto vivencias, hibitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sciales, polfticos,
+ Acta de reuricn agricola ¢ agropecuaria que son i
X POF
 Licenca fitosanitaria de movilizacién de material vegetal La disposicion final s Conservacién a 6 1a existencia de valor cientifco, puesto s " N
X POF
+ Controla | movlizacidn de productos vegetales . - Lo disposcién fina s Conservacién o 6 1a exstencia de brico por ser pora o ) condicon
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici ydemostrar
+ Registro de asistencia
X POF ) ) ) )
. " Una vez hivo Central, la el proceso de Transferencia Secundaria al demanera L al
X POF , siempr extensién Servidor, Sistema én, 6 6 LargoPlazo.
+ Tratamiento de brotes agricolas X POF
aa 80017 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.
Inventarios Documentales de Archivo Central exactay precisa Fivo Gentral.
a | s 27| 3 2 | s X X Ve
~ Inventario documental de archivo central 1 x P a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-5AF-G-4 Guia
fases de 6 que a accis derivada de la o7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicionfina es Conservacién a 61a existencia de valor cientif a i 6 Ta creacio én cienti informacien
yla archivistica.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, ) historia de la '
Una vez 6 0 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 demanera s proceders a su én en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siemp extension , Servidor, Sistema én, Gestor
preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pt g Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAJIRA
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
DA | DE |5 |sb ac | ac | P | B a | e |[mr|s
4 | 80017 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
44 | 800.17 | 28 | 1 |Instrumentos de Control de Animales Importados 2 | 3 XX [Documentos tZenicos mediante los cuales se regisira el seguimiento, viglanci y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el Leritorio nacional en ransito hacia su Gestino, registrando tanto su ingreso como su saida del Centro Internacional de Trazabiidad Agropecuaria (CITAG). Con estos

o g clombia, para autorizar o negar Ia exped
« Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X POF ola
Datos Comerciales

n delos certificados de inspeccion sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacidnl
3 1 olombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentari

« Documento Levante de la DIAN Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (s aplica) x primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
Datos Generales Datos Comerciales Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Soportes documentales (s aplica) X POF
fases de 6 que la accid derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, is 6 la
existencia de brico por ser p para Historia, el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises
quela 6 ofitosanitaria y demostrar 6
existencia de brico por ser p para Historia, la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad
sumemoria, historia de la 3
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 jes de muestra por , que sef

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

Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archi
teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

icos de consulta

PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina, entidad, a 6 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La 6 una vez de cada Unidad a cargo de la Oficina de Tecnologias de a Informacién.

Oficial Ta 5 o parte de i Tos i 2001).
80017 | 28 | 3 2| 3 X pore: )
< Planilla de control de comunicaciones oficiales X primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
partic terminar la vigencia fiscal, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
fases de 6 que la accid derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, s les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
quela va que la gestié de la dependencia productora, el proceso de 6 6n, una vez 1 Archi
entidad, a 6 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAIIRA

cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oE | s | sb ac | ac | P | B a | e |[mr|s
80017 | 28 | 4 2 | 3 X | X |Documentos tcnicos mediante 103 cuales se registra el segumiento, Wgilanda y control a 12 toma de medidas fosantanias de un envio de IMPORacion ysu embalaje, para autonzar el rechazo de 125 sollcitudes de expedicion de Certlficados Fltosanitanios de Naclonallzacion 4ebido a que el envio no cample con a5 medidas|
fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al teritorio nacional. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acclones fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembargue, retenci6n, decomiso o destruccién.
0 < x POF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacidn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
. Conceptode. rechazo de solicitud de CPN X POF asegurar la sanidad agropecuaria ya inocuidad agroalimentaria
+ Notificacion de medida fitosanitaria X POF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
« Reporte de resultado de laboratorio (si aplica) X POF
« Co 6n de Animales, M Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
+ Notificacién de reembarque (si aplca) X de Retencién Documental consenvando (3 afios)
- Acta de Animales, X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
« Acta Animales, X
« Notificacién de Incumplimiento de embalajesy estibas de madera (s aplica) M En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias naturales.
« Soportes documentales (s aplica) x| x POF
£n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £s
de resaltar ue Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucianal de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad
u memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
4 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un eiterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuentra enla Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada aio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. £sta muestra es representativa
del cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta
teniendo en cuenta lo indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharefoint, Senidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de presenvacion del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por|a entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Dacumental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
4 | 80017 | 28| 5 y Sanitari Vegetal 2 | 3 X | X _[Documentos wenicos mediante Ios cuales se registia ol seguimiento, Wgllanca y control 3 1a toma de medidas 0sanitarias y sanitanas de un envio de exPOacion y su embalaje, para autorzar sy devolucn debido 3 que coniienen material vegetal /o animal que no cumple con 125 medidas sanitanas y/o osanitanas
exigidas por el pais importador. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacién de las medidas de control como los “Vistos buenos para la exportacién de insumos agricolas” en los envios de exportacion que contienen o estan embalados con material vegetal
< Cor 5 para exportacion x Lo anterior se realiza para prevenir a salida y/o dispersi6n o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios colombianos en
 Documentos operte de devolucién (s aplica) M DF los mercados Veon el propdsito de v el estats sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria
* Soportes documentales (s aplica) x| x POF €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (3 afios)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias naturales.
£n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £
de resaltar ue Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucianal de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad
u memoria, con lo cual puede contibuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
4 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un eiterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. £sta muestra es representativa
del cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta
teniendo en cuenta lo indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharefoint, Senidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de presenvacion del Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados pora entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Dacumental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAIIRA

cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
o | s |sb A | ac| e |a ale [m]s
30017 | 28| 6 o 7| 3 X | X [Docamentos tenicos mediante 1oz cuales se regieta el seguImento, VEIand y control 3 13 toma G medidas Moranaras y sanRanas 0% n emvi de Imparadan o exaoriacon y 20 embaTaJe, para autoTIar el rechata G 125 sollctues de expedican de Tox Ceriicados de Inspeccdn SaniTara debido 3 que o envio 40
exportacion o importacién no cumple con las medidas sanitarias y/o fitosanitarias exigidas por el pais importador o 1as de Colombia en el cao de las importaciones. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para Ia aplicacion de las medidas de control, que incluyen as acciones sanitarias
Sanitaria de Importacién y Exportacién fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembarque o destruccién.
+ Concepto de rechazo de solicitud N POF
| Netifcaeé da reembarans o destruccén s apica) Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, a salid y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cusrentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos due puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o 1a salud humana, para favorecer a admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios
: X colombianos en s mercados con el propGsito de man: mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar a sanidad agropecuaria y1a inocuidad agroalimentaria
« Aviso Nacional de Interceptacion (s aplica) X yeenetpren e yeses propesey ®
- Solicitud de inspeccién X e necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, ysu transferencia primaria se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional corespondiente a 1 oficina productora
+ Acta de Retencién (i aplica) X
.+ Acta de Decomiso (i apica) X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al teminara igendi fisca, consenando en el Archivo de Gestidn (2 aios), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferencia Pimaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas
. Acts de destrocesin (o aphca) x de Retenaion Documental conservando (3 afos)
* Soportes documentales sl apica) X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a los inco (5) afos establecido en el Artculo 7de Ia Ley 2034 de 2021, s¢ les otorgé un tiempo precaucional de 5 aios.
en parte de 1a documentacion se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacidn canceriente  Ia creacidn de conodimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para fas ciencias naturaes
0 parte de fa documentacion se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario yfitosanitario del pais o que registran cambios en a condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5
de resaltar que Ia condicin sanitaria o fitosanitaria 5 fundament de establecer y demostrar en 105 procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
0 parte de Ia documentacién se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia recanstruccidn de fa histaria insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa misién institucional, los objetivos de fa entidad
51 memori, con 1o cual puede contibuiral conodimiento de Ia histora de I3 nacidn ysus termtorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al valumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleataria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuenira en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo ydifiere de una gerencia seccional 2 otra; por esto, al realizar el proceso de selecei6n es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. £sta muestra es representativa
el cumplimiento de os requerimientos para 12 aplicacidn de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retenin en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte orginal dicha muestra seleccionada. Se proceders a su digtalizacidn en formato PDF/A con fines archiviticos de consulta
teniendo en cuenta lo ndicado en 1a GO-SAF-G-2 .1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho procesa estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando 1a extensién del formato [0 pemita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharefoint, Senddor, istema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a a5 acciones de presenacidn del Plan de
Presenacion Digital a Largo Plazo
Ls documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con l0s procedimientos estipulados pora entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestidn Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GO-SAF-003 V.1 Instructvo liminacién Documental
s liminacién de los documentos en soporte nativo diital s¢ hard una vz transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de 1a Oficina de Tecnologias de 1 Infommacion.
a2 | 80017 | 28 | 7 DECOmETS Y 2 3 X X |Documentos técnicos mediante 105 cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a Ia toma de medidas zoosanitarias de un envio que contiene animales y/o material de origen animal para su Importacion, de su embalaje y vehiculos de ransporte, para autorizar el rechazo del envio porque no cumple con 1as medidas|
y zoosanitarias exigidas por Colombia para su entrada ! tertorio naciona. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para 1a aplicacidn de las medidas de control, que incluyen las acclones zoosanitarias tomadas como l interceptacidn del envo, u reembaraue, etencidn, decomiso o destruceion
« Cor
. Acta de decomiso (si aplica) i M DF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacidn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
et e oo (i) x ascgurarla sanidad agropecuaria yla inocuidad agroalimentaria
+ Notificacidn de reembarque (s apica) X e necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, ysu transferencia primaria se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional comespondiente a 1 oficina productora

Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigendia fiscal, consenando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de 1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas|
de Retencian Documental conservando (3 afos).

Los periados de retencian en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron tenienda en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
En parte de Ia documentacian se determing la existencia de valor dientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn clentifica especialmente para Ias ciencias naturales.

£n parte de 12 documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €|
de resaltar que 1a condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario

£n parte de 1a documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia Institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad
u memoria, con Io cual puede contribuiral conocimiento de la historia de la nacidn ysus territorios.

A pesar de su impontancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn 1o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se|
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuent los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa)
el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control en el pas.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archio Histérico donde se consenars de manera permanente en su soporte original dicha muesta seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta)
teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, consendndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de presenvacion del Plan de|
presenvacion Digital a Largo Plazo.

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

La climinacién de los documentos en soporte nativo digital s hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePaint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho praceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de 1a Informacidn.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAIIRA

codigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o |s | A | ac| P | E ale [mr
% | 8017 | 28| 8 Y “de Vehicalos Terrestres 2| 3 X Vigiancia y controla ¥ los demas vehiculos, maquinaria y/o, equIpos sados que arriben a los pasos fronterizos (PAPF) procedentes de palses vecinos a Colombia. Con estod
- N documentos se realiza la inspeccién documental y fsica de la maquinaria, equipo y/o vehiculos usados, que son definidos en la Resolucion 24690 de i que I modifique, adicione, o derogue, verificando que entre otros requisitos haya sido realizado el proceso de limpieza, entendido comola eliminacion del
« Libro de Registro inspeccidn de vehiculos terrestres suelo, materia orgénica, depdsitos de agus, semila, restos de vegetals  otras sustancias contaminantes que, de existr, se sospeche , albergano ylos que sean las medidas en Colombia, para autorizar o negar la expedicion de o
.+ co . ve (siaplica) x certificados de fitosanitarios de nacionalizacién (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso /o dispersién o yno uotros aue puedan afector o sanidad vegetal  animal, ola saud humana, y con el propGsito de mantener,
actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X
- Acta , veg (siaplica) x q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
fasesde 6 quela derivada de la o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afos.
En parte de la documentacion se determin a existencia de valor cientifico, q i 6 W
existencia de érico por ser p para q el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises,
quela 6 o fitosanitaria y demostrar
existencia de érico por ser p para q W 6n de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objtivos de la entidady
sumemoria, historia de la
A pesar de suimportancia su disposicén final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segun lo indicado enla Tabla 9 muestra por 6 , que se
lencuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra e|
. ° b
Una vez 6 i el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta
GD-SAF-G-2 V.1 Gui a 6
La 6 se elimina, entidad, a 6 1
a | sw017 |28 9 de Registros Diarl PEE] X Documentos tecnicos mediante 105 cuales se registan 133 Inspecdones ofidales realizadas dianiamente 3 1os vielos Intemadionales y/o diferentes medios de Gansporte, 103 equIpales, coneas y/o bodegas, segUn sea el ca50, para 3UtGTIZar el decomiso o desuuccon de animales, vegetales y sus productos, que no cumplan con
a5 medidas sanitarias y/o fitosanitarias ni estén debidamente autorizados para su entrada o salida del teritorio nacional
+ Registro diario de vuelos internacionales (s aplica) x
| Registro nspeceién e medios de transporte, de eqipales, correasy bodagas sl apkca) X i antror s rstz pra prevni o ines, 3 sl o dsprian o iseminactn d lagas csrntenanas y o curenenaras, efemndadss o aanes oo e puedanfecrasandad egial Al o 13 salud urmana s e admisiladyacceo el deosprocuctos spopecaric
colombianos en los mercados con el propésito de mant mejorar el estatus sanitario de Colombia yasegurarla sanidad agropecuaria y1a inocuidad agroalimentara.
+ Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (s aplica) x
« Acta 5 (siaplica) x £5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerenclas Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora
- Soportes documentales (s apica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel dierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferendia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas
e Retencién Dacumental consenvando (3 afos).
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de 1a sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de § afos.
en parte de 1a documentacidn se determind Ia existencia de valor dlentiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & informacidn concemiente a 1 creacidn de conacimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las diendias naturales.
en parte de 1a documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £
de resaltar que 1a condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
en parte de 1a documentacion se determind 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad
< memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacidn y sus temtorios.
A pesar de su importandia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado enla Tabla  Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se
encuentra enla Memoria Descriptiva. € importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afloy difiere de una gerencia seccional a ota; por esto,al realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 8 para cada caso particular. Esta muestra es representativa
el cumplimiento de los requerimientos para 1a aplicacion de las medidas de contral en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferendia Secundaria al Archivo Histdrico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivsticos de consulta
teniendo en cuenta lo indicado en Ia GO-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertie al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensi6n del formato lo permita, consendndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Senddor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan
Presenacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documentl teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF--003 V.1 Instructivo Eliminacidn Documental.
La climinacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanenca en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologlas de 1 Informacidn.
4 | o017 | 31 LIcenaiAs
a | o017 | 31| 1 5 7 3 X X elicA, 3 una persona idica parala verificando delas
(Colombia. Las Licencias Fitosaritarias de Movlzacién de Materia Vegetal (LEMIMY) permiten controlar la inspeccidn, vgilancia y contrl itosaniario para Ios materiales vegetaes,y ienen una vigencia de tres (3)das calendario, un soo rayecto, n solo vehiculo de transporte y inicamente para el ote de material
- o misma. lombia, asegurar la via en
Fitosanitaria Vegetal X | X POF
+ Constancia Fitosanitaria para la Movilizacion de Material Vegetal x| x POF
P & q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a fa oficina productora.
« Factura de venta x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Licencia fitosanitaria para movilizacién de material vegetal X é
+ Constancia fitosanitaria SISPAP (i aplica) X POF
fasesde 6 quela derivada de la o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, 3 historia de la
La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regitros que modifcan el estatus saitari  ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos de|
consulta teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siempr extensién , senvidor, Sistema 6, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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e = S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAJIRA
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
DA | DE |5 |sb ac | ac | P | B a | e |[mr|s
4 | 80017 | 31 | 2 |lcenca Zoosanitaria por Establecimiento 2| 3 X X elIcA, a una persona idica para o a 5 ‘mediante Ia revisio tanto para
x | x PDF del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos  recreativos, ferias comerciales y de exposicion, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para su posterior reventa),
« Solicitud de Licencia pesebreras, rematesy subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ing 6 6 uotros que puedan afectar la getal oanimal, ola y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el
« Visita de inspeccion a recintos feriales X estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
« Resolucién que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x PDF
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G4 Guia
fases de 6 que la acci derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, 3 historia de a nacié 3

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

sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6n Documental.

PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|

Preservacion Digital a Largo Plazo.

H4H

H4H

80017 | 32 MANUALES
80017 | 32 | 2 |Manuak 5tién Integrado SGI 7 [ 8 X X z estructora &n-SIG, 4 Torma en que & Tey, elcliente,
n X POF
+ Evidencias de controles de riesgos X POF a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
-« Saldas no conformes X PDF X i
. blanes de mejoramiento Suscritos M PoF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Etiqueta de muestreo de frutos campo. 6
+ Evidencia de accones suscritas X POF X X X . X
e X M oor fasesde quela derivada de la o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
e 6 empresa gestora X POF . s X
pesiroses RESPEL La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
el . oy Estud G X S0 institucional, 3 historia de la y
(Laboratorio) X X X X
S dtoriae 10 x| x oOF Una vez la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera y se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos el
- nforme de G M ek consulta teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a én Documental.
+ Comunicaciones con entidades ambientales X PDF X X X
oo ! | ox ek PDF/A, siempr extension Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), Plan de|
+ Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x PDF Preservacién Digital a Largo Plazo.
+ Registros de Asistencia X PDF
80017 | 35 PLANES
80017 | 35 | 1 |Plan Nadior 7| 8 X X &, viglancia prevent, Tesistencia Como el huevo y leche bovina. Tentendo en cuenta que la Resitencia Antimicrobiana (RAM) es el fendmeno por el cual un|
+ Acta toma de muestras X de 2 sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han adauirido resistencia al tratamiento antimicrobiano. Esto incluye la toma de muestras y su envio a aboratorio para detectar y analizar|
+ Remisién de muestras al laboratorio de andlisis X PDF para determinar el risg W 6 én en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el propésito de garantizar a sanidad agropecuaria y
+ Copia de Resultado de Laboratorio X PDF inocuidad agroalimentaria en Colombia.
-+ Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos si aplica) X
a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
fasesde 6 que la accié derivada de la iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y delf
la

La disposicién final es Conservacién a 6 la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 ala creacién de os cuales sirven de fuente 6n cientifica para las ylas|
3 plantas, como la i

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
la

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

sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui a 6

PDF/A, siempr extension , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), 6n el Plan de|

Preservacion Digital a Largo Plazo.
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P e Sareemsars INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
e | s | s a6 | ac| e |m ale|[m]|s
80017 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de la Fruta 2 | & X X [Documentos que permiten faciitar la admisibiidad de 105 productos agri enel Estoal iglancia, controly Ta presencia de la mosca de Ia fruta ya Ias areas 0de baja prevalencia rutas, para mejorar Ia condician fitosanitaria de|
N PP PR X algunas dreas importantes de produccién en el
o ) fruta X a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xusx
+ Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UB) X XLsK Los tiempos de retencien se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
X
+ Etiqueta de muestreo de frutos campo X X } X
fases de quela derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x Xusx >
institucional, 3 historia de la 3
« Formato de supervisién de servicio a trampas x
+ Acta de siembra i trampa X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
[ 8017 | 35| 3 |pn Veterinarios y Quimi 7] s X X 6, vigilancia preven, i Comola carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto incluye fa tomal
para determinar el riesg W 6 & 6 destinadas a Lo anterior
< Acta toma de muestras x| x POF 6 la yla en Colombia.
6 i x| x PDF
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada i 6 x| x PDF
Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo 7 de la 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 Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
Ia
La disposicién final es Conservacion q 61a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de los cuales srven de fuente 6n cientifica paralas vl
3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan def
Preservacién Digital a Largo Plazo.
4 | 80017 | 35 | 16 |Planes de Trabaj Y Salud en el Trabaj 7 | @ X X Tesponsables, alcanzar 5 B Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
< Acta de revision por la Direccion (51 aplica) X POF
« Certificados de aptitud laboral PDF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Exéimenes ocupacionales x POF
. é " Trabajo X Los q terminar la vigencia fiscal, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C GD-SAF.G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Matriz de riesgos x xsx ¢ 4
6 6 X Xusx . By . X By .
, Prep: P fases de quela derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, que la dela d
* Registro de Actas de reunion del COPASST x POF 2 Ley 80 de 1993, y g i Gn el Articulo 2.2.4.6.13 1072 de 2015, 6 20 afos.
« Registro de asistencia x| ox PDF
. 6 x| x POF La disposicién final es Conservacion q 61a existencia de érico por ser p para Historia, q W 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién
institucional, 3 historia de la
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histé de manera 3 a 6n en formato PDF/A
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
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I c Av ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e bt Aarmmsae INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAJIRA
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
DA | DE |5 |sb ac | ac | P | B a | e |[mr|s
4 | 800.17 | 35 | 17 |Planes deTrab de Vegetales en Fresco 27 [ 8 X X a & Tresco, al verificar a 2l nstituto Colomb ) F establece las
la planes de igentes para la 5 g X | x PDF cada producto, é
(Lugares de Produccion aguacate hass)
Cabe acarar
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los 6 partic q terminar la vigencia fiscal, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 que la acci derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion q 6 la existencia de érico por ser p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién
institucional, 3 historia de la
La disposicién final es Conservacién q 6 la existencia de érico por ser p para q i condicién
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera 3 a 6n en formato PDF/A
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
, siempr extensién , Servidor, Sistema 6, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
44| 80017 | 36 [PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
44| 800.17 | 36 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 | 8 X 3 5 80 & 5 iculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria x PDF
.« Inventario Documental de Ia transferencia M DF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de transferencia documental X PDF X §
. Cronograma de transferencias documentales primarias X XLSX, POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G4 Guia
fases de 6 que la accid derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
sposicién final es Conservacién q 6 la existencia de valor cient q is 6 la creacio 6 cientif informacién
yla archivitica.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, 3 historia de la nacié 3
a vez 6 hivo Central, la 6 6 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir l
formato PDF/A, siempr extensién Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), 6n del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
44 | 80017 | 40 [PROCESOS JURIDICOS
44| 80017 | 40 | 10 |Procesos Sancionatorios 2 | 8 X el1CA 3 un suj iglancia, 6, vigilancia Via ‘en Colombi; esto con el propésito de determinar si se archiva la investigacion o se impone una|
0 x | x PF sancién, la cual debe ser proporcional a la accidn u omisidn de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. El procedimiento sancionatorio se adelantard de oficio, a peticién de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva
q édligo C: 6 En casos de flagrancia o confesion|
+ Auto de formulacion de cargos x| x POF se procederd a recibir los descargos del procesado.
. 6 6 x | x PDF a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Constancia 6 é 6n segn sea el caso x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso def
Transferencia Primaria al Archivo C GD-SAF-G-4 Guia 6 6
. x| x PDF
fases de 6 que la accid derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Autoq la etapa probatoria o q . segn sea el caso. x | x PDF
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia
+ Comunicacién del Auto de Pruebas x| x PDF q . 3
+ Autoq b é x | x POF En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 ala creacion de los cuales sirven de fuente 6n cientifica para las idicas, en tanto que registra
proteger la via
+ Comunicacién del Auto de alegatos de conclusién x| x PDF
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses
. én, x| x PDF quela 6 ofitosanitaria y demostrar
. q tigacio x | x PDF 6 6 la existencia de brico p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad
sumemoria, historia de la
« Constancia 6 6 6 6 d x | x PDF
Notificacion segn sea el caso. A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 jes de muestra por 6 , que sef
. é é x| x PF encuentra en la Memoria Descriptiva. q ia cada gerencia seccional a otra; por esto, al realizar 6 encuenta Tabla 9 para cada
+ Resolucion resuelve apelacion. x| x PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A,
o extensién , Servidor, Sistema én, 6 6 Largo Plazo.
. 6n; por én. x| x PDF
La 6 se elimina. La 6 una vez de cada Unidad a cargo de la Oficina de Tecnologias de a Informacién.
« Constancia 6 6 6 6 segus x| x PDF
el caso.
+ Constancia escrita del Acto de Remision a la segunda instancia, cuando sea el caso. x| x PDF
« Constancia 6 6 6 6 segus x | x PDF
el caso
+ Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. x| x PDF
+ Constancia de ejecutoria. x| x PDF
+ Constancia escrita del envio de la resolucién a la Subgerencia Administrativa y Financiera, para el cobro persuasivo, x| x PDF
sies del caso
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAIIRA

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m £ |
4 | 80017 | a2 PROGRAMAS
a | sw017 |42 | 3 Autorizack v 7] s X Controlar la 5 5 yae que incluye la autorizacién, modificacion, sUspension, cancelacion e inspeccion viglancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccién primaria de animales)
cuya destinada a vigente.
< ista de chequeo X | X CVs-PDF
« Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x PDF
Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
fases de 6 quea acci6 derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, 3 historia de la 3
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién)
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histé de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
a [ sw017 |42 5 Practi 8P 7 [ & X Documentos que establecen los lineamientos y 1a vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibiidad ambiental, econémica y socil para I0s procesos productivos de la explotacion agricola que garantizan
« Solicitud de ingreso al programa de Programa de Buenas Practicas Agricoias X | X HTML 6 quisitos, Resolucién No. 30021 de 2017 y|a 82394 de realizadas a las yjuridicas que posean a cualquier titulo cultivos|
2
x HTML
* Documento de identificacién del solctante (cédul, cémara de comerclo, RUT o NIT) q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
x HTML X i}
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
x HTML
+ Documento que acredite asistencia técnica
+ Tarjeta profesional vigente M HTML fases de 6 que la acci derivada de la o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Croquis de llegada al predio x HTML La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, 3 historia de la 3
x HTML
« Plano del predio La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién)
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
x HTML
+ Certificado de uso de suelo By s X X
Una vez hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos del
X HTML consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Andlisis microbiolégico de aguas
X —— PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada Preservacién Digital a Largo Plazo.
x| x HTML
+ Lista de chequeo
x| x HTML
+ Lista de chequeo auditoria
+ Informe de auditoria x HTML
x| x HTML
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido)
By X HTML
« Notificacién
+ Actas de reunién (s aplica) x POF
x| x PDF
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones)
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I c Av ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
P e Sareemsars INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
w | o017 | a2 | 15 |prom Y ‘Bovi 7| 8 X X Ta prevencion, el controly la erradicacion de la brucelos's bovina producida por 1a Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y 5us productos enf
Ademas, planifica la 6 6 6 , lombia. en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza infectocontagiosa conocidal
Certificacion de predios libres: como aborto contagioso o infeccioso, causada por una bacteria i i término de é
. 6 x| x PDF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. 6 ) R 3 X PDF
- Visita 6na predio- lista x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Lista de cheq x| x PDF
fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. 2 trasladoa pr fo (seg x | x POF
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
+ Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacién de aprisco libre de Brucelosis y/o Certificacion de granja libre| X PoF religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
de Brucelosis (segn corresponda) W
Para solicitudes de certificacién de Estudios (e€0),
adicionar: La disposicién final es Conservacion q 61a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de los cuales sirven de fuente én cientifica paralas vl
6 3 plantas, como la i
« Acta 6 x
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
. 6 ) . X POF institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
+ Actas de reunién (de 6 del comité de écnico final del
Complementaro) L v P x| x POF
mplementario) ) La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion}
. X sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la o y demostrar o
d adicionar:
« Acta é M Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andisis de Brucelosis *realizados durante el proceso de| X S0 consulta teniendo en cuenta lo ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 2
saneamiento” X X
, siemp extensién , Servidor, Sistema , Gestor
. 6 por la Gerencia Seccional x POF Preservacion Digital a Largo Plazo.
Saneamiento de predios: Nota: Para el caso de los documentos correspondientes a la certificacién y/o recertificacién de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencién para los certificados se contardn a partir del la certiicacion 6n segu para lo cual se 1afq
; s . . . o,
« Reporte de resultados (Diagnstico Veterinario) y/o reporte de analisis de Brucelosis "durante todo el proceso de X S0 P
saneamiento" By
Lo anterior debidoa a 8 , por o tanto, una vez pos establecidos, el productor que desee acceder a la certificacién o recertificacién de su predio, deber realizar el proceso cero. p
. é X POF porque ya noseria i 6 quiera puede ser consultada a 6n.La 6 ia debido a g i é
+ Actas de reunién (de 6 del comité ¥ de concepto técnico final del
P . x | x POF
Complementario) si aplica
. é X
. 6 6 por la Gerencia Seccional x POF
e 6 6 6 del predio x| x PDF
« Acta Brucelosis x
« Acta 6 x
« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccidn en el predio (formato de visita a predios pecuarios *ICA” o informe de | x S0
la actividad " 6 i .
. 6 por la Gerencia Seccional x PDF
e é 6 del predio x| x PDF
Vacunacion bovina (por cada cicl oficial):
. 6 x Xusx
. P x
. x
+ Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacién Ejecutora x| x PoF
(Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
+ Acta de visita de verificacion de requisitos para adquisicién del Bioldgico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado OIA| M
(Acta de reunién)
. 6 6 égica contra x| x PDF
+ Reg é 6 égica contra x| x PDF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
+ Andlisis serolégico-solicitud y/o solicitud de andliss serolégico para bruceloss (Organismo de Inspeccidn Autorizado OIA) y | x so
laboratorios autorizados (segun corresponda)
ot M bovina:
- 6 x Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x PDF, XLSX

21de31



1 c AT ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
s Eshee s Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
W | 8017 |42 | 16 2| 8 X X 0 5 i 5 aviaresy paratificas, con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar la admisibiidad de los
d Lib Aviares y Paratifcas
< Solicitud de ingreso al programa x| x PDF
reso 3 Prog! q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a fa oficina productora.
+ Cronograma de muestreos X XLsx
+ Documento de aprobacién x PDF u X u ol expeds . i " “ . o Transt .
. Soporte de pagoy de factaracion delservico M PoF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir delcerre del expediente, que sucede al terminar l vigenciafscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) x PDF
incluir x POF iy By . s
fases de quela derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente 6n cientifica paralas
4 pesa icola, mediante la prevencién, vigiancia o) i "
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, 3 historia de la nacié '
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 en formato PDF/A con fines archivistcos def
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
, siemp extensién , sevidor, Sistema 6, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
44 | 80017 |42 | 20 lorograma Nacional de Control y Erradicacién de Fiebre Aftosa 218 x x fgilania y control, (omsay Ley 395 de 1997.
+ Acta de reunién previa a ciclo de vacunacién X POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacién semanal x PDF
+ Acta de reunién final del ciclo de vacunacién X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de visita a plantas de beneficio x é
+ Actas de vsita acopiadoras de leche x
« Actas Visita de control a concentraciones de animales de especies susceptibles x fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Acta de vigilancia de predios de alto riesgo x
+ Bases de datos final del ciclo de vacunacion x xsx q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Caracterizacion de predios x
« Formato de supervisién vacunador x By By s s s
. Formate de cenicin s e uncunado X La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, polticos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) x ’
+ Informe muestreos de actividad viral x "
« Moviizaciones controladas x X X X X X X
(reuniones, ) Teams X La dispy es Conservacién q existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creacion de los cuales srven de fuente cientifica paralas v
+ Supervision de vacunacién estratégica X X PDF, XLSX o 3 pl ;, como la ic
+ Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x
. é por Mé é MVZ autorizado X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
+ Visitas de Inspeccién Vigilancia y control x institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 en formato PDF/A con fines archivistcos del
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
, siemp extensién , sevidor, Sistema 6n, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
| so1r |42 | 21 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para 1a prevencion, el control y a erradicacion de la enfermedad de Newecastle en el territorio nacional, para garantizar 12 admisbiidad de los ammales y sus productos en los mercados Internacionales. Esta es una enfermedad]
v infecciosa que ataca i | porla 6 de serotipo 1. Ademds, planifica la 6 6 6 g lombia.
x
+ Acta de visita a predio de Alto Riesgo q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Formulario recoleccion de muestras x . .
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Analisis (resultado de laboratorio) x PR 6
+ Comunicaciones oficiales x| x POF X X . X
fases de quela derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Actas de reunién x| x POF
. La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, polticos,
¢ Listas de asistencla {reunionesy capacitaciones) x [ x PDF, XLsX religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
Ia
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 ala creacion de los cuales srven de fuente 6n cientifica paralas v
3 plantas, comola i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
instituciona, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siemp extensién , sevidor, Sistema 6, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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1 c AT ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e b g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
W | so1r |42 | 22 o 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para 1a prevencion, el control y Ia erradicacion e la Tuberculosis Bovina en 1as especies bovina y bufalina y los requisitos para certiicacion de predios libres de Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para garantizar 1a
v dela v de Predios Libres admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademds, planifica la realizacién del control y erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad de control oficial, con el propésito del
Cortifcacian y/o Recertiicacian de predios Tores: preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
6 x| x POF
. q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. (siaplica) x| x POF
+ visita 6 nacional de x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
. é y/o prueba ano- X X PDF
fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. x POF . . s By By
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
« Lista de cheq x| x bOF religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
W 3
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina x POF
Saneamiento de predios: La dispy es Conservacién q existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creacion de los cuales sirven de fuente cientifica paralas vl
X N 6 3 plantas, como la i
. por la Gerencia Seccional x POF
. X X PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
X institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
. y/o prueba ano- X X PDF i
a
« Acta 6 x| x POF
« Resolucién de sacri x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
} sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 demostrar 6
« Acta x| x POF " a v
. 8 x| x PoF Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 en formato PDF/A con fines archivisticos del
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6 a 6
« Acta x
X , siemp extensién , Servidor, Sistema 6, Gestor
Midamentos y Almentos- INVIMA) [ x POF Freservacon gl a argo Placo.
. Informe de lesiones patologia granlomatosa M Nota: Para el caso de los documentos correspondientes a la certificacién y/o recertificacién de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencién para los certificados se contardn a parti del la certiicacion 6n segu paralo cual se 1afq
; s . . s ser o,
« Estudio epidemiolgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (s aplica) x| x POF
+ Plan de saneamiento predial - PSP x | x PoF Lo anterior debidoa o i , por o tanto, una vez pos establecidos, el productor que desee acceder a la certificacién o recertificacién de su predio, deber realizar el proceso cero. P
X X By porque ya noseria is 6 puede ser consultada 6n.La 6 ia debido a i é
x POF d d
. pago)
. a x| x POF
. 6 por la Gerencia Seccional x POF
o ¥ control de Tuberculosis bovina:
« Reporte y control del gasto tuberculina x Xusx
e sacrifico, eec y psp p x Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XuSX
3 | 80017 | 42 | 23 |ProgramaNacional de Ovinos y Caprinos 7] s X X [Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a Ias €species ovinas y caprinas, para contribulr a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econémica que tienen en a actualidad. Ademas, planiica la prevencion, el control y a erradicacion de Ia3
< Actas de Reunién x | x PoF 6 relativasa 6 , Colombia, Io que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el accesoy la admisibilidad de los animales
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XuSX
+ Comunicaciones oficalesinternas y externas x| x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de visita a predios x
+ Forma de supervision 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 Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
a
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de los cuales sirven de fuente 6 cientifica paralas vl
o 3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 en formato PDF/A con fines archivistcos del
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema 6, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I c Av ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e Eatint Acroomisarts INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
W | so1r |42 | 28 7| 8 X X Ta prevencidn, el controly la 5 i en ‘vara garantizar la ‘Ademas, planifica 1
v realizacién del control y erradicacién de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que esta enfermedad, mds conocida comola enfermedad de la vaca loca, es una
_ égica, d tia, progresiva,
« Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados M
* Carta x | x PDF a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Actas de visita a plantas de beneficio X
. vigilancia activa i €E8 Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Resultado de anslisis x | x boF 6
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X POF
x| x PDF, XuSX 6 fases de 6 que la accid derivada de la iculo 7 de la 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 Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
a
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de los cuales srven de fuente 6n cientifica paralas vl
6 3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6 a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema 6, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
| sw01r |42 | B 7| s X X [Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencian, el contraly la erradicacin de Ia Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar Ia admisibiidad de 0s animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planiica Ia realizacién del
v control y erradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentdndose generalmente en forma epidémica y|
< Acta de visita a predio de Alto Riesgo x ransfronteriza.
« Formulario recoleccién de muestras x . | " .
q rimaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF Ly a Ly
+ Comunicaciones oficiales x| x POF By .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Actas de reunién x | x PDF 6
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x PDF, XuSX X X )} X
fases de quela derivada dela o7 de la 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 Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
Ia
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de los cuales srven de fuente 6n cientifica paralas vl
6 3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6 a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema 6n, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
80017 | 42 | 26 3 5 7] s X X 6, vigilancia 5 v, 0 6n delos 6n de plagas que afectan a sanidad de las especies de frutales priorizadas en el area|
agricola. Cor coordinar, a travé 6 igilancia fitosanitaria, 6 ftosanitaria para 6 econémica y social.
+ Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS)
.+ Acta de Vista de Predios (PCO.HLB) x q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Actas de evaluacin fitosanitaria x
. Toma de muestras x S0 Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
x| x 6
+ Informe consolidado X Xusx
fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente 6n cientifica paralas
4 pesa icola, mediante la prevencion, vigilancia 6 i g
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, 3 historia de la nacié 3
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6 a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema 6, Gestor
Largo Plazo.
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ICA™ ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
4 | 80017 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabla de Origen Silvestre 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual e establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el contral y Ia erradicacion de la Rabia de Origen Sivestre en el territorio nacional. Ademas, planifica 1a difusion entre la poblacion, especialmente en1as zonas de riesgo, informacion que es permita conocer]
-+ Reporte de Vacunacitn M Xisx W incluso enla ysobre todoa q ¥ y lombia.
g X d& d ficina prod
predios y captura M a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Formato de control de vampiros x X §
. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Formato control tépico de vampiros x "
+ Reporte de presencia de vampiros x| x POF
« Participacion en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF i X . s
® P fases de quela derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XuSX
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
a
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 ala creacion de los cuales srven de fuente 6n cientifica paralas v
6 3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
, siemp extension , senvidor, Sistema én, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
4 | 80017 | 42 | 30 |Programa Saimonelosis 7|8 X X [Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para 1a prevencion, el control y la erradicacién e la Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de 0s animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planiica y registra la
< Formato e toma de muestras X realizacién del controly erradicacién de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el de Colombia. isticas, las especies susceptibles, la manera de trasmisién, el periodo de trasmisién, el diagnostico, para asi poder
« Formato de informacién X prevenirla y controlarla con vacunacién y otro tipo de actividades.
« Informe de resultados X POF
6 x a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de visita a predio de alto riesgo x
X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién de declaratoria de cuarentena x POF .
« Resolucién de levantamiento de cuarentena x POF
« Notificacién person X POF 6 fasesde 6 que la accié derivada de la iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Comunicaciones oficiales x| x PDF
« Actas de reunion x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, polticos,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y dell
Ia
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de los cuales srven de fuente 6n cientifica paralas v
3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui a 6
, siemp extension , sevidor, Sistema én, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
| sw017 |42 | 31 Apfcor 7] s X X Ta especie para contribuira la 5 e esta especie y la Importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacién de las enfermedades|
* Vistas técnicas a predio apicala (censo-seguimiento) x de declaracion obligatoria relativas a la especie Apis melifera en 6 y lombia, lo que va a ayudar a la garantizar la salud de yel accesoy la admisibilidad de los animales y sus productos en los]
+ Formato de toma de muestras x| x POF
« Informe de resultados X POF
« Formato atencin sospechas apicolas x xs q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Comunicaciones oficiales X POF
« Actas de reunién x| x POF " i
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« istas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX "
fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, polticos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
a
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de los cuales srven de fuente 6n cientifica paralas v
3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui a 6
, siemp extension , sevidor, Sistema én, Gestor
Largo Plazo.
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1 c AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s Eshee s Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
W | so1r |4z | 32 q Acuicor 7| 8 X X icolas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la Importancia econdmica (como camarén, Lrucha, tiapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion,
+ Lista de Chequeo Bioseguridad x control y la erradicacion de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la
+ Comunicaciones internas y externas x| x POF
x
« Forma de visita de predios
+ Visita técnica de seguimiento a predios exportadores x a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
[ 6 x| x PDF, XLSK X §
« Listado de visitas de inspeccion-Base de datos x XLsx Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de predios certificados como Bioseguros X XLSX Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
fases de 6 que la accio derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos,)
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
Ia
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de los cuales srven de fuente 6n cientifica paralas vl
6 3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién]
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histé de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
4 | 8007 | 42 | 33 |programa Sanitario de Especie Equina 7] 8 X X as para contribuir a la 5 e estas especies y la importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica 1a prevencion, el control y la erradicacion de las enfermedades]
5 - X de declaracién obligatoria relativas a las especies equinas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la garantizar la salud de yel accesoy la admisibilidad de los animales y sus productos enlos]
 Base de datos para vacunacion de équidos X XLSX B
* Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Informe brote de EEV X PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Registro Unico de Vacunacién RUV x | x PDF é
fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la 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 Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
Ia
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de los cuales sirven de fuente paralas yiag
3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan def
Preservacién Digital a Largo Plazo.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAIIRA

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m
W | 8017 |4z | 34 Porcina Casica PPC 7| 8 X X Ta prevencion, el controly Ia erradicacion de la Peste Porcina Casica (PPC) PPCen ‘para garantizar la admisibilidad de s animales y sus productos en|
g 0 Gnenia zona x| x POF También, planifica la con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPCen los animales, su control y erradicacin, la declaracién|
. x| x PDF enfermedad, la 6
. a
. a M a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
x Xusx X X
« Cor désica Los partir del cierre que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
GD-SAF.G-4 G 6
X X x| x POF X
« Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes de compartimento) fases de quela derivada de la o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
libre hacia la zona declarada libre de la enfermedad
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
la o peste porcina clasica hacia la X X PDF religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y dell
zona declarada libe de la enfermedad la
x| x POF X X
+ Solicitud de autorizacién para movilzacion de animales susceptibles a peste porcina clsica desde la zona declarada libre of La disp es Conservacién q existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creacion de los cuales sirven de fuente cientifica paralas vl
zona 6 6 3 plantas, como la i
. Protocolo para la movilzacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la 2ona deckrada fibre o x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
o " institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
da X o x| x POF
+ Solctud de autorizacién para moviizacion de arimales xux:enuhl:x 2 peste porcna cla;nca entre zonas control o entre| La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion|
zona declarada libre dea enfermeda; sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
x| x POF
. W peste porcina clésica entre zonas en procesol Una vez ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos del
de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de la enfermedad consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6 a 6
+ Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clsica desde la zona en proceso del x | x POF PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), Plan de
erradicacion de la enfermedad hacia la zona control Preservacién Digital a Largo Plazo.
. W 6 a peste porcina cldsica desde la zona en proceso de erradicacion de x | x POF
la enfermedad hacia la zona control
x| x POF
. cuarentena peste porcina enfermedad
X y X
. a igorificos)
« Actas de vista a a x
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x PDF, XuSX
4 | 80017 | a5 [REGISTROS DE ALMACENES 2 | 1 X X
a | s017 |45 | 1 a i Siembra, electrénico, cursando previamente a revision de los soportes|
Registros de Al del Agricolas, Pecuarios y Semillas s P
de2021, adicionen, sustituyan. Debidoa lo anterior, asaber, siembray
« Registro otorgado X HTML siembra. Estos perono i las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio ilegal en|
« Factura M PDF cada Loanterior 6 , lombia y asegurar la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria del pais.
« Acta de visita x X X
- Solicitud de cancelacion M ooF (Cabe sefalar en relacin a los lafacturayla por
« Acta de sellado (siaplica) M a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) x X X
Los artic q el Registro, anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
« Resultado de Andliss (si aplica) X - ,
G- Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 aios).
« Medida Sanitaria (s aplica) x
* Acta de toma de muestra de alimentos fasesde. quela derivada de la los cinco (5) afios. el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 53|
de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misicn|
institucional, 3 historia de la 3
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién]
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar 6
Una vez ntral, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos del
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo.
44 | 80017 | so [REGISTROS DE EXPORTACION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAIIRA

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
e | s | s a6 | ac| e |m ale|[m
80017 | 50 | 2 S X X Se vigia, controla y 12 produccién, exportacion & importacion de flores o ramas cortadas de especies ornamentales, a traves del registro de 10s lugares e produccion con destin a su exportacion y de las personas naturales o juridicas que se dedican a la
Reg de Flores o R das de las Especis Destino ala 6 nylasa importarlas. Cabe sefalar q é 6 6 6 enla 6 de 2020
Exportacion y Ramas de las £ o las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. L que a P ser plantadas” y que un lugar de produccidn es “Cualquier instalacién o agrupacién def
sola 6n agricola” 6 de 2020, Articulo 3.11 y 3.14).
« Solicitud escrita firmada por la persona natura o representante legal X X PDF a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Fotocopia de la cedula de cludadania x POF
« é Camara de Comercio. Matricula mercantil, RUT o cedula de M PDF Los 6 partic q el Registro, anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
ciudadania G4 Guia 6 6 18 afos).
+ Documento que acredite Ia propiedad, tenencia o posesién de la bodega o planta empacadora donde se llevara a cabo las x POF fases de quela derivada de la os cinco (5) aios el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55|
actividades poscosecha de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Certificado de uso de suelos X POF By s By X .
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
« Croquis, dellegada X POF institucional, ' historia de la nacié 3
5 x POF
poscosecha La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
i sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
+ Copia del C asistencia téenica x POF
- C a P x POF Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos de|
contingencia de plagas reglamentarias consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica x POF X X
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico x PDF "  siemp extensién . Servidor, Sistema » Gestor
X PO Preservacion Digital a Largo Plazo.
. ” econémica y cuarentena reglamentarias
« Informe fitosanitario de a ultima visita del ICA al Predio x POF
+ Cartas de proveeduria (s aplica) x PDF
« é x POF
« Original de la consignacién de pago x POF
+ Visita téenica de verificacion x
« Expedicion del registro x PDF
« Renovacién del registro x PDF
« Modificacién del registro x PDF
« Cancelacién del registro x PDF
« Notificacién personal x PDF
4 | 80017 |58 REGISTROS DE PLANTAS
| sw017 |58 | 1 7 | @ X X [Documentos de caracter misional a traves de los cuales se realiza el registro ante e ICA e las plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por soiLud de Ias personas naturales o Juridicas o patrimonios auténomos Utulares d a propiedad o tenencia de 105 predios cuyo objeto es cosechar]
Regi F les y Sis Fi ial [plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante la revision de soportes y verificacién de requisitos, para controlar y vigilar el aprovechamiento forestal y la proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que como la siembra of
6 6 or la arala 6 6 q forma enel
0 x POF o para o
cion d * X conuna forestal.
« Fotocopia 3 J x POF
+ Certificado de existencia y representacion legal x PDF 42 web exp
. e . 6n y vige que expida la iia como su administradora y vocera, copia X PDF
del contrato q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificado de tradicién y ibertad del inmueble () x POF X X
vlibef © Los arti a el Registro, afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-}
. establecida por x GPX, KML, KMZ, shp G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
+ Documento Técnico de la Plantacién Forestal x POF
+ Comprobante de pago expedido por el ICA x PoF fases de quela derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
s consulta por el nstituto X PDF de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
- Ce « 6n Autér 6 de x POF La disposicicn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn|
restricclones amblentales. institucional, historia de la 3
+ Lista de chequeo x
+ Acta visita a predios x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin
« Informe toma X sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar 6
« Registro cultivos x| x POF
* Notificacién personal x Una vez 6 hivo Central 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos del
. apr porte fitosanitario, i fitosanitaria q x consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
comercial
« Solicitud de actualizacion x POF B eotos e operte 1z , siemp extensién , sevidor, Sistema , Gestor
reservacion Digital a Largo Plazo.
« Modificacién del registro x| x POF © &
« Notificacién personal de modificacién de registro x
« Solicitud de cancelacién X PDF
A s x PDF
w [s01 || 2 [ o veroran o resco PG X X el tramite para inscribir Trescoa Ta recepcion, lavado, seleccion, clasiicacion, empaque, Plantasy pr getales y/o sus
partes para la exportacién; via a exportar, para presevar la
~ Acta de 1a visita técnica de verificacion G€ requisitos para otorgar el registro. X
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario x q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
6na planes de x
Los 6 partic q el Registro, anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
G4 Guia 6 6 18 afos).
fases de quela derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, 3 historia de la nacié '
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos del
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
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ICA™ ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e bt s e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
43 | 80017 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
w [s01 || 2 [ PG X X igila, controla Ta produccio 6n de semillas para 6n, mediante el registro de los campos 5 5 Ta revisién de soportes y la verficacién de requisitos segun lo establecido ena|
6n 3168 de 2015, adicionen, q 6 quiere q control de cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segin la especie y categoria de semills, para
< Solicitud de registro X 4 ética, fisca, fisiolégica permitida.
« Inscripcién para certificacién - Expedicion de registro x
« Inspeccién de campo- Visita técnica de verificacion X por cualquier p idica q q de Cund Boyacs, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huil, Santander,
« libro de campo (i aplica) x ¥ Caldas, para los i, algodén, arroz, avena, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior 6 y mejorar el de Colombia, favorecer la accesoreal de las
informe de cosecha x yasegurar la via del pais.
« Resultado de anslisis x
+ Acta de asignacién de codigo X q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de visita para el registro de actividades x
Los 6 partic q 6 el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
G4 Guia 6 6 18 afios).
fases de 6 quela acci6 derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, 3 historia de la '
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histé de manera 3 asu 6 en formato PDF/A con fines archivisticos def
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6n Documental.
| sw017 59| 3 PR X X igila, controla 0 5 Ta exportacién, v, 5 5 G enia
Registros deL de Vegetal en Fresco 6n 824 de 2022, adicionen, que un lugar 6 6 6 sola 6 i
. F°’"‘“r"° diligenciado *'; la :'3‘3’“"‘3 en ""“d enica e oroduceis x HTML I lquier p que se dedique a la 6 la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales esté Ia previa inscripcién de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean requeridos|
* Copia del contrato o certificado laboral que acredite |a asistencia técnica del lugar de produccidn b o parala 6 Loanterior 3 lombia, favorecer la yasegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del
. 6 de s
x PDF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Comprobante de pago x PDF
. 5 producr, drea én. x HTML Los 6 partic q 6 el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
+ Acta de la visita técnica de verificacién de requisitos para otorgar el registro. x| x PDF G4 Guia , , 18 af0s).
« Registro ICA expedido, modificado y/o renovado x PDF
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario. x| x PDF que la acci6 derivada dela los cinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 5
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo x| x PDF de a Ley 80 de 1993, seles otorg un tiempo precaucional de 20 afis.
« Cancelacién del registro x | x PDF
planes de x| x PDF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, 3 historia de la nacié '
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 en formato PDF/A con fines archivisticos del
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
, siemp extensién , sevidor, Sistema én, Gestor
Preservacion Digital a Largo Plazo.
3 | 80017 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite PG X X [Documentos de caracter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccién e paima de aceite en Colombia, mediante el registro e Ias personas naturales o Juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de paima de aceite para su
econémico, 6 6 ? 6n 62151 de 2020, adicionen, Teniendo en cuenta que para obtener el concepto parala 6n del registro se requiere q
S de e M PoF enla vsita técnica a matar, inactivar o q el cultivo 0ya sea para
« Cémara de C juridica, con fecha de X PDF X X X
. Croa X D Este registro permite la identificacién de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagasy enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito del
X POF preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la yasegurar la via
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio productor de palma de aceite.
M PoF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« é porla
Los 6 partic q 6 el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
x POF i , ,
+ Lista sembrar de aceite 64 Gula 183fos).
cada
fases de 6 que la acci6 derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 5
+ Documento que acredite la asistencia téenica al predio. X POF de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
x PDF
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo X X X X X X
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
x POF institucional, 3 historia de la nacié '
. ” queincluya , los
z prog: 6 La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 6 y demostrar 6
+ Plan de monitoreo de plagas. x POF
. Visita de verificacion x| X PDF Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de|
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
« Informe técnico x| x POF
+ Resolucién X POF , siempr extensién , sevidor, Sistema én, Gestor
« Renovacin del registro X PDF Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Modificacién del registro x POF
« Cancelacién del registro x POF
« Notificacién personal x POF
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I c Av ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
s Eshee s Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.17 LA GUAIIRA
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s [ a6 | ac| e |m ale|[m]|s
4 | 80017 | 59 | 5 |Rest de Plantas d 7 | = X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de Ias personas naturales o Juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, elc.) cultivos e plantas de cacao para s
< Soficitud de registro M aprovechamiento econémico, cursando previamente la revisicn de soportes y I verifcacidn de requistos segun lo establecido en la Resolucion 780006 de 2020, y as dems normas que la adicionen, modifiuen o susttuyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del
X X X X X quiere q visita técnica a
. , ubicacion, extensién, J la produccién
« Croquis de llegada al vivero x Este registro permite la identificacién de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, faciitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito del
+ Plano de jardin o huero de clones x [reservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la yasegurar la via del pais.
+ Certificacién de la procedencia de la semila x
* Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. x
. Copia delcontrato vigente suscrto con ingeriero agrénomo M Los ter . parti q el Registro, afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
s G4 Guia 18 afios).
« Fotocopia dela tarjeta del ingeniero agrénomo x
« Informe del asistente técnico x X X X . .
. Copia comprabante de pago M fases de quela derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
on X de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
x
« Modificacién del registro X La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de vlor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en itoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
+ Cancelacién del registro X institucional, 3 historia de la
« Notifica x
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valr histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teriendo en cuenta que se generan regitros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios e la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6 a Documental.
4 | 80017 | 59 | 7 |Registros 27 | = X X gila, controla Tap a este registro se expide para garantizar el cumplimiento de las buenas practicas
< Solicitud de registro x 3 jo de la red de frio para la 6 bgicos, la 6 I registro IC/ los los sellados, decomisosy dispx e los insumos que
- 6 fcula mercantil x vigente. 6 6 norma acada 3
+ Copia de contrato de suministro de semilla x
+ Visita de Inspeccién Fitosanitaria x ytienen el fin de fortalecer la lombia y combati su comercio ilegal en cadal
o M Loanterior 6 i Jombiay asegurar a sanidad agropecuaria y Ia nocuidad agroalimentaria del pas.
x
. ce de la semila por ¢ Canicafe q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Copia x Los 6 partic q 6 el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X G4 Guia 6 6 18 afos).
« Comprobante de pago x
.+ Resolucién de otorgamiento M que la acci derivada dela loscinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién ciil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55
« Renovacin del registro X de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Modificacién del registro X
« Cancelacién del registro X La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
« Notificacién personal X institucional, 3 historia de la
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regitros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios e la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
80017 | 59 | 8 |Registros de Viveros y/o H ‘basicos Dedicad Y Vegetalde 27 | = X X Documentos de caracter misional con los cuales se vigia, controla y Ta producciény ” 6 y plantas vivas, mediante el registro de Ias personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a traves de viveros y/o huertos basicos. Esto]
Propagacion y/o Plantas Vivas 6 6 Resolucién 780006 de 2020, adicionen, para 6
< Carta de Solcitud X
+ Certificado de la camara de comercio, Matricula Mercantily/o cedula de ciudadania X Estos documentos son salicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superfcies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipi, y tienen el fin de fortaecer Ia calidad  nocuidad de los materiales vegetales de propagacién y las plantas vivas que se producen y comercialzan en Colombia
2 pecies a producic X combatir Loanterior , lombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
e 6 x
. 6 6n por especie X q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. 6 6n para cada grupo x
vegetal. Los 6 partic q 6 el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio x G-4 Guia 6 6 18 afios).
« Certificado de uso del suel X
N é é . M 6 fases de 6 que la acci derivada de la los cinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 5
genética OGM de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Documento que acredite la asistencia técnica para de x
conocimiento de Agronomia La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
 para 4 sexual parala 3 . documento x institucional, 3 historia de la
que variedades,
para cemills La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teriendo en cuenta que se generan regitros que modifican el estatus sanitario fitosanitario del pais o que registran cambios e Ia condicion
° ot o . eginta sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar
norma vigente en materia ambiental. X X X X
Una vez hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos del
« Sisetrata debers relacionar la x consuta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui a Documental.
6 sewual, debidamente
elicaco de semilla seleccionada
respectivamente.
iy iy X
« i e trata de un vivero que Unicamente es comercializador, deber relacionar la informacién de los viveros que le
g
x
« Para
debidamente por un pr oimportador de semillas con Registro vigente ante el
ica.
x
Sise trata de un cultvar protegido por derecho de obtentor, deberd presentar la autorizacién del abtentor parala
produccion
+ Copia deIa factura ICA con el el dela tarifa correspondiente. x
+ Visita téenica de verific x
« Expedicién del regmro x
. Modn(cacmn del registro x
« Cancelacién del registro x
« Notificacién personal x
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.17 LA GUAIIRA

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
e | s | s a6 | ac| e |m ale|[m
80017 | 59 | 9 7 | = X X i, controla o 5 5 y i ina V7o huertos basicos Esto cursando previaments|
Regi de Viveros y/o Hj bisicos Productores y/c la J 6 Resolucién 780006 de 2020, adicionen, , excluyendo a semillas; teniendol
vegetal de propagacion) en cuenta semila & forma de plAntulas, plantas, esquejes, plantas infertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
* Carta de solicitud ) x Estos documentos son solictados especialmente pero no dnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el in e fortalecer Ia calidad e inocuidad de las semilla sexuales y asexales y las plantas que germinen a partir de estas, y que se producen )
| Contiicado den chmara decomerro, Matricls Mercantl yfocedua d cudsdaria X olombia y combatir Loanterior olombia y asegurar la via delpais.
. x
[geograficas, lmites). . primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia
. debers presentar M Los 6 artic el Registro, anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
. G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 aios).
microinjertacion registrado ante el ICA. ) X . )}
Lt cemilla producir M fases de quela derivada dela los cinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
erto bisico. de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Programa x X
i X o M L disposicién fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su conterido es fundamental para Ia reconstruceidn de Ia histora insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a misién)
. genética. En institucional, 3 historia de la
owm, conla esta actividad.
. cooin \éenica para X L disposicien fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio y fitosaitario del pai o que regstran cambios en la condicién
P s b sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar
a producir, tener vigente la matricula o tarjeta profesional.
. semils x Una vez 6 hivo Central, la el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos del
huerto bisico consuita teriendo en cuenta lo ndicado enfa GD-SAF-G-2 V. 1 Guia Digitaizacién Documentos, diho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental.
+ Visita téenica de verificacién x
« Expedicion del registro x
« Modificacién del registro x
x
« Cancelacién del registro
[ | 80017 [ ea REGISTROS SANITARIOS
48 | 80017 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | @ X X 0 5 delas ufalina, porcina, équida, vina caprina, aviar apicol y acuicaa. £ Regisro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es1a herramienta para identificarfa actidad pecuaria
depred bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviary monitorear la , con el fin de definir prevencion, controly 6 ,de control inusualy oblgatoria. También, debido a que registra la identiicacién del pedio y del responsable de los animales funciona como una basel
de acuicutura) de datos del ICA para establezca 3 a
. x| x PDF primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+Documento de identificacidn del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de extranjerfa y/o RUT Los 6 artic el Registro, afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
“segin aplique") X X POF G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
+Documento de identificacién del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria "segin aplique”) s | x . fases de quela derivada de la los cinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
aplica de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Poder de representacion y/o autorizacién (si aplca) x| ox PDF
. Documento donde s acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio (s aplic2) X La disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacién concerniente a a creacion de conocimiento, lo cuales sirven de fuente para las
« Formato de visita predio pecuario (si aplical x| x PDF pesq , mediante la prevencién, vigilancia b i 2
ificado registro sanitario de predio pecuario x| x PDF
« Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para la especie Acuicola x| x PDF L disposicien fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posile fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su conterido es fundamental para Ia reconstrucidn de Ia histora insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a misién)
« Certificado registro sanitario de predio pecuario ~ RSP para la especie Aviar x| x PDF institucional, 3 historia de la
. 6 x| x PDF
Registro Sanitario de Predio Apicola: L disposicién fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posile fuente primaria para investgaciones en Histora, tenfendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio y fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
) X X sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar
« Registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin Aguijén ANSA o registro | x .
v Una vez 6 hivo Central, la el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos de|
X i . } consuita teriendo en cuenta lo ndicado enfa GD-SAF-G-2 V. 1 Guia Digitalizacién Documentos, diho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental.
+Documento de identificacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT] < | x ooF
'segun aplique) PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), Plan de|
+ Licencia Nativa 6n ANSA (i aplica) x| x POF Preservacién Digital a Largo Plazo.
+ Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijén-ANSA y/o Certificado de} | x .
6 ativa 6n AN
+ Consolidado o Nativa 6n AN: x Xusx
otos documentosdel programade Rsre: x
+ Acta de compromiso -
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X POF, XS
FIRMAS RESPONSABLES
DA~ Codigo Dane DE - Dependencia Ac- Archivo Central
T - Conservacién Total 5 - Serie Documental s - Seleccién
E - Eliminacién b - Subserie Documental P-Papel
[MT — Medios Tecnoldgico [AG - Archivo de Gestion EL- Electrénico José Atilano Rincon Chinchilla Paula Andrea Cepeda Rodriguez
Ciudad y Fecha: Bogots, 2 de julio de 2024 Coordinador del Grupo de Gestion Documental Subgerente Administrativay Financiera
FORMA 4657 V3]
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