1C A.w- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
St INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adminstrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
Ofcna Productora_|80017 LA GUAIIRA
Cadigo Retencion | soporte Disposicen Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. i PROCEDIMIENTO
oa| oe [s|s ac [ac| e [ a ale[m]s
W | soa7 | 2 actas
47 [ 80007 | 2 | 8 |Actesde Recepcion de Buques S e | [Docementos en os custes s regitra e proceso e viglancia y recepeion de 13 buques y demas motonaves (foda nave con motor] que ntenten aribar 3 05 puertos colombianos, mediante s verficacion del cumplmienta de o medidas santaras y ftosantarias, tanto en 10 documentos requeridot]
I isia oficial y reunin con e capitan de 2 motonave,ai como o deivadosde anspecci fisica e I misma. Etaverifcacionesrealizada por e prsonl delICA de s oficinas de Puerto, Aeropuertoy (aoF) éninicia del , para
« Acta de Recepeion de Buques X que se pueda autorizar o negar el ingreso de la motonave y prevenir  impedir Ia entrada, Vo plagas presente en , con el propésito de asegurar 1a inocuidad ol
ctatus sanarioy fcsanitaro de Colombla £t aplica paretode 0 motonaves de (4o nemacional ano Ducs  carga, Com UG08 urios y vlras, ent trs, sa e fenga rutas fas (conocidas o sea de ruas o s (n conocias - ucus problema sendo eta dimas
* Listado puertos visitados X M Pl v " s M N g ’ ) 4 s pr )
vigilancia, por tione desu s, la
 Relacion de provisones X . s - ! sroductors
* NILUST (Lista negada) x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expemznm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el @ ), el proceso de Transferencia Pr | Archivo Central considerando dela
Tablas de
Ios fases de 6y Central avela accién prescribe a & ~ Avtculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgé un iempo precaucionalde 10 afos.
n parte de Ia documentacion se determine Ia exstencia e valor histérico por ser posible fuente primaria para invetigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamenta para Ia econstruccidn de la isoria institucional de Ia entidad,en tanto que da cuenta de a mision nstitucional, los
abjetivos de a entidad y su memori, con lo cual Ia historia
En pare e I documentaccn s detrming a eistencia de valor histico por s posble fuene primariapar ivestigaconesen Histra, eiendo en cunta que se generan regizo que mifican e status saiarioy fosantro dl pais o ue eisran cambiosen 1 condicin saiari o
s de resaltar Tos procesos agropecario
e d sy mportancie s dsosin il s S, il ok documental s splcard et slcloadun st et au s conforas e s vl documet sein o ncato o Tabl 9 Pocetofs de et prodcin v
Memoria Descriptia £ aveel cada 3 por esto, lreaiar el en cuena indicados en la Tabla
.
ivo Central o proceso de 6 s muestra seleccionads.
a o i 1, dicho s én Documental
seel pora entidad, Iondicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Elminacion Documental,
44 | 80017 [ 2 10 Actas de Reunién 2 8 X X de I idad, , en relacién con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia.
* Acta x POF las. le J productora.
« Registro de Asistencia x| x Por
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-(
Tablas de
. tas entral auela accién I ) Articulo 7 de 2 ey 2094 de 2021, 5e e otorgd un iempo precaucionalde 10 aos
Laa final Total I existencia de valor histrico por ser para Hisoria, fundamental para I reconstruccion de la historia nstitucional e I entidad, en tanto que da cuenta
con o cual al Histora de fa
s vescomplid el priod d etencidn e el rchicena a documentcin n soprt apel e debereaizr e roceso de Transferendia Scundaa 3 5 4 de manera u L yse procederd a én en formato POF/A con
V.1 Gufa Digitalzaién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato o permita, en sistomas seguros (sharepoint, Senvidor, Sste  Gestor Documenta, a1 acciones de
pian 6
34 | 0017 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonsis Departamental s X X Documentos en los cusles se registran 105 E—nye Departamental ST Jorsdccion Ge cad Gerencia Seccional, o cual ene entre otos propésios e ahanza 107 canales G comumcacian mtermstucons) para svanar en o)
Invitacen a Comit Zoonosts Departamentl X 7o revencén  contrlde enfemedade lago, aue, n alguncscason Ivestes  establecr planes y con otras en'laprevencion,contel, zooness alteriorio
* Acta Comité de Zoonosis Departamental X x PDF. de su jurisdiccion
« Registo de Asistencia x| x #0F, XL5%
1as I ] productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti dl ciere del expediente, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando en e (2 af0s) el proceso de Transferencia rimaria 3l Archivo Centralconsiderandolos lineamintos de fa GD-SAF
! 1as entral auela accién I Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se I otorgé un tiempo precauicionalde § aos
L disposicién final s Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determind Ia existenci de valor cientiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ nformacién concerniente a I creacidn de conocimiento, los cuaes irven de fuente de nvestgacion cientiica especialmente para as
ienciss naturals.
di final én Total 6 la existencia drico pe para Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
o5 by o cua al Historia de fa nacion y sus trritorios.
L disposicien fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la exisencia de alor isdrico por serposible en Hisora, teniendo en . v pais 0 que
enla condicien saitaia o fitosanitaria e otros paies. €5 d resltar que la condicin sanitari o ftosanitaria ydemostrarenl 6
v cumpcd o e e eencinen i o, dcumeiscin e soporte s o e o o e Trarsrenc S o 5 de manera su L yse procederd a én en formato POF/A con
s G Digtalzacion Documenos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas seguros (SharePoint, ide te \ Gestor Documental), 2 las acciones de|
Pian 6
w017 | 7 BOLETINES
3 [ 80017 | 7 | 1 [Goletines de Almacén R X Documentos que regisran el control de Ios movimientos Ios bienes de aimacén de ICA.Estos o Tdan Ias ovedades regisradas durante un el cual G un s calendario, ados valorzados e bienes por 1o dferentes grapos de
» Sdbana de boletin de almacén X inventarios.
X
nacionaly entrega en el vl secconal X s necesario aclarar que estos documentos 1as I ] productora
. donacién X
por nacimiento X Los tiempos de retencion se cuentan a parti dl ciere del expediente, que sucede sl terminar I vigencia fiscal, conservando en (2 ar0s) el proceso de Transterencia Primaria 3 Archivo Centralconsiderand los ineamientos de I GD-SAF-G-4 Guia
X Tablas de
X
siniestro X 1as entral avela accién I Avtculo 7 de a ey 2094 de 2021, 5e e otorgé un tiempo precaucionalde 10 afs.
X
x Teniendo en cuenta que I subseris no desarrll valoes secundarios ya que inicamente se constituye en un apoyo a I gestin admiristratia de a dependencia productora,se debe reaizar e proceso de_eliminacion de Ia documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
bidos en comodato X p Jados por I3 entidsd 6 o én Documental
idos en préstamo X
bidos en convenio X
bidos en arrendo X
por defondos X
X
X
b X
X
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Cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | pe [s | s ac | ac| P | & afe|m]s
[
(@
.c diata al al
.c d
. devol
. 2 terceros
. I oroveedor
.
(CMI) de Baja por destruccio 6n o vencimiento.

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo 0 hurto
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafi, caso fortuito o fuerza mayor
= proceso

(«

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

X
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
(M) de x
(@ x
(cm) de x
(cm) de x
(CMI) e Traspaso entre bod 1 x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios x
(@ ibidos en deposito x
(@ ibidos en préstamo x
(@ x
(@ ibidos en arriendo x
“c x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles x
“c x
- terceros x
“c por salvamento x
“C bl x
“C invasion x
“c Mejora x
“C Deterioro x
“c x
“c M) de Traslad x
“c x
“C ibidos en administracién x
. x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por enajenacién x
. por garantia x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por demolicién x
-c proceso X
a | 8017 | 9 TESORERI 2 = X ldos de las cuentas icomol tesoreria en ' . elaboracion boletir 3 E de tesorerfa (En ineal, 2016)
« Boletin dario de ingresos. X PO
« Boletin diario de egresos x POF n ¢l 100% os d d fiscal a para unifcar la consulta de los d dos bajo. s 6 con fines archivisticos de consulta
v a
E las les,y 1 1a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el (2 afios), E el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de i
L las fases d entralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)
impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 10. de enero del 1 de su elab ‘expedicidn o recibo. Ademis, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez

(10) afios contados a partir de Ia fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por o anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gesticn administrativa de Ia dependencia productora, el 6 6n, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central

L d sehard o lizando su a Informacién.
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codigo Retendén | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] oe [s]s acac| e e e [mr
@ | soar [ 0] [ceRmcaoos
3 | 80017 | 10| 2 |Centficados de Establecimiento Acuicols Boseguras P X Documentos expedidos para certificar 12 bioseguridad del establecimiento de personas naturales o jurdicas que se dedique a la activdad aculcola, mediante Ia verficacion, iglancia y control de Ias condiciones sanitaria y de bioseguridad en Ia produccion primaria de animales acuaticos. Lo anteior
= Solicitud de certifcacién FR B oo {eniendo en cuenta que s establecimientos acuicols son aquellas extensione de trfeno e Qu 5 crian o Consrvan peces, moluscs 0 crsticeos con ins e reproducedn,de repoblacidn o de comercilzacion; st apia tanto para I producidn de mateial enéico como para [ siemibra de|
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PoF animales acudticos en ambientes naturales o artificiales, con al menos algin tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede incluir alimentacién suplementaria, del . y el uso de tecnol 1da para permitir de las especies en|
* Copia tarjeta profesional X X POF cultivo.
« Copia del Acto Administrativo de a autordad pesauera x| x PoF
* Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X £ las les, ! productora.
* Resolucion de Certificacion x x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expemznm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Pr I Archivo Central considerando dela
« Centiicacién x| x PoF Tablas de
« Notifcacién personal x| x POF
« Sollitud de renovacion x| x PoF 1as fases de 6ny Central que la accion prescribeal o Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
final 6n Total 6 la existencia érico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
o cual al Historia de 3 nacion y sus teritorios.
L cisposicidn fnal e Conservaién Totl teiendo en cuenta e se determing I exitencia devalor istérico por ser posile en Historia, teniendo en  ftosanitario del pais o que registran cambios
sanitaria 0 paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al 6 manera Ly se procedersa en formato PDF/A con
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, &
Los documentos en soporte nativo igital s deben convertr al formato PDF/A, siemre y cuando la extensidn del formato o permita, en sistemas de seguros (Sharepoint, Servidor, is  Gestor Documental, 2125 acciones de
Plan 6
a4 | 80047 | 10 Avicok e X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes - Cruzada, | entre otros. Esto
* Solicitud de certificacién (si aplica) X PDF que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestr operativos. (POE) y instalada permite alojar un numero igual o superior a doscientas (200) aves de la
. misma especie y tipo de explotacion.
e o Registro Unico aplica) XX POF peciey b ol
+ Copiatareta profesional x| x PoF e ceriicad s ecstament ar suelos GAD deicads 1 el comerl deaves e posiur [4sinsds o Brduci e e s consumo man,aes e e oes de posiurs i, s ol e i st i 16 semaras e i e s e u g
<« Documento que acredita I propledat, posesién o tenencia (! aplica) x| x PoF vl dferent 3 1aaue s desinads para desrrla s ctap de produclén) y s aves e ambos sexos destinadas a la para no certifia o podrén ealizar el sacrifcio formal de sus
animales con desting al consumo human.
« Centfcado uso de suelos (s apica) x| x POF
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (s apica) x . - tes,y ) 1a oficina productora
« Resolucion de Certificacin (si aplica) x| x POF
« Diploma Grana Avcolas bioseguras (s apica) x| x PoF Lo iempos de retencién s cuentan  pati delcere dl expedient, qu sucede a terminar 1 vigenca fscal conservando en e (@ afos) P e procesa de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gufa
 Solicitud de renovacion (si aplica) X X PDF Tablas de
* Natificacidn personal {5} aplica} x x POF las d o entral que la accion pr al i llo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
juidica Proced x| x PO
anexos delcaso (s apica) 4 final énTotal 6 1a existencia érico po ser para Histori, fundamental para I reconstruceion de a histora institucional de fa entidad, en tanto que da cuentl
Jos ob o cual a Historia de a nacion ysus teritorios.
La disposicion fnal es Conservacién Total tenfendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible para en Historia teniendo en  ftosanitario del pais o que registran cambios
en l condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resatar que la condicién sanitaria o itosanitaria ydemostrar en 6
Una v cumplido el prododertencion e el Ao Cenial I documentacin n soporcsapl, s dbe relar el roeso de rnsfrencia Secundar o s manera Ly se proceders a en formato PDF/A con|
1 Gula Dightaizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, en sstemas, seguros (sharepaint, Senvidor, Sist , Gestor Documental), atas acciones del
Plan 6
a | s [10] & Avicolas B P T s X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cumple con 1as condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o Ia mortalidad, entre ofros. Esto teniendo en cuenta que 15
e e . oo sranjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos aue cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infracstructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad nstalada permite slojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de fa misma
olicitud de certificacion especie y tipo de explotacion.
« Documento que acredite a propiedad, posesion o tenencia dl predio x| x PoF
e e sples xcshamereprs w4 s b xtscinde el e il AT, 1 K P TS XUt e e e S, ol TOET e et 3 erocin, o st i e o
« Copia trjeta profesionsl x| x POF produzcan.
* Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético x
eran suras (GAB) 5 € o tas I ] productora.
* Acta de visita a planta de incubacion de material genético X
Lo tiempos de retencidn s cuentan  pati delcere dl expedient, qu sucede a terminar I vigenca fscal consevando en e (@ afios) P el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Registro Sanitario el Predio Avicola x| ox POF Tablas de
« Acta de vista a lantas de Incubacion
1asfases 6y Central que la accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
4 final én Total 61a existencia o para Histori, fundamental para I reconstruccion de a histora institucional de Ia entidad, en tanto que da cuentl
Jos ob To cual a historia de la nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible para en Historia teniendo en 5 y ftosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resalar que Ia condicién sanitaria o itosanitria ydemostrar en 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte pape,se dbe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 2 manera u .y se proceders a en formato PDF/A con|
1 Guta Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas seguros (SharePoint, ide te \ Gestor Documental), 2 las acciones de|
Plan 6
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Cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | pe [s | s ac | ac| P | & E|mr| s
4 | 80017 | 10] 5 Inscripcion de 3 2] 8 X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar terial 6 fenta que 105 viveros 3 écnicos para|
producir, multpicar y/o comercilizar material vegetal d propagacien. stos documentos permiten controlar o accionesda mspeccion,wglonca y contro fitosantario en uveros productores y iswiuidors, o dsedores do materal d propagacon e cacao ara A o resgos de
introduccidn y diseminacién de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asi la produccion, impx portacio presenvando el pais.
~ Solicitud de expedicion X
« Acta de visita técnica X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el 6n (2 affos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-
« Resolucién Registro x| x POF i
« Solicitud de Modificacién X s . .
L las entral se asig que la accién [ Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Lad final 6n Total 6 la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de lo cual al historia de la
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible enHistoria, teniendo en fitosanitario del pais o que reistran cambios|
ena condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al manera | vse procederd a enformato PDF/A con
V.1 Gua Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, éndolos en sistemas seguros (SharePoint, Servidor, Sist 6n, Gestor Documental), 2 las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
43 | 80017 | 10| 6 [Certificados de 2| e X | X |Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ublcado en un Puerlo, Aeropuerto o Paso Fronteriza (PAPF), mediante el cual se refrenda ue Ia exportacion cumple con I i \dos por el pais “animal parte
« Certificada de Inspeccion sanitaria x| x POF de un médico veterinario, y que el animal ests libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan e vacunacion vigente, recibid un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso esta|
« Solicitud de inspeccién x| x POF el v transportado.
« Comprobantes de pagos de servicios. x POF
Estos documentos evidencian el controly regulacién para admitr, restringir o prohibi a exportacin de materia animl, con el fin de prevenir 1a salida /o dispersion enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar 1 sanidad
» Certificado Zoosanltarlo para Exportacién (sl aplica) x POF animal y a salud humana. Lo anterior Ia admisibilidad de mercados y para preservar y
« Modificacion de Certficado Zoosanitario para Exportacian (i aplica) X POF
« Documentos soporte (si aplca) x| x POF las I | productora,
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Técnica del Producto (i aplica) x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el 6n (2 afios) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-
i las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
Enparte de la i to que su de I

En parte de Ia documentacidn se determing la exitencia de alor istérico por ser posbl fuente primaria para invstigaciones en Histori,tenendo e cuenta que se generan regsros que modifcan el esttus sanitario  ftosanitario del pals o que reisran cambios en lacondicion sanitar o
Es de resaltar os

agropecuario

i porte de o documentai s dterming o existencade vl Nstrco pr se posile funteprimaraprs vesgcines enHitra,puesto g s coteid e fndamentl pora o reconstrcein de s o nstuionl de e n tnto que s cuerta de amisién nstuciond s
objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 1a historia terrtor

4 pesar de su importancia su isposician inales Selecién, debido al voumen documental, se aplicar un criteio cuantitatvo, seleccionando una muesta aleatori que se conformari d acuerdo al volumen documental segin o ndicado en 1 Tabla 9 orcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, s

& 2 otra por esto,al realizar el encuenta incicados en la Tabla

particular. contolenla y

Unaver entral el proceso de tra seleccionad

se proced a en formato PDF/A con fines arch de consul 1,

Los documentos en soporte nativo digital s deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato o permita, en sistemas seguros (sharepaint, Servidor, Sist  Gestor Documental), atas acciones del
Plan de Preservacién

seel [ por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,

hars idad Ad lizand

s a carge i Informacién.
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1C A.w- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Uridad Adrministrativa__|800- GERENGIA SECCIONAL
Oficna Productora | 50017 LA GUAIIRA
codigo Retendén | Soporte Disposiion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s]s s ac| e [m ale[m]s
a [ swow [10] 7 ] ] BN Y| X[ Docomento ofical expedido por el médico veterinrio el ICA ublcado e un Puerto, Aeropuerto o Paso Franterizo (PAPF, mediante el cual e efrenda qu la mportacion cumple con 10 requiitos dos por e pas anmal inico por pare]
Certificados de Inspeccidn Sanitaria para Importacién de un médico veterinario, y que el animal estd libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacién, cuenta con un plan de vacunacion vigente, recibié un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso esta|
* Certificado de Inspeccion sanitaria X X PDF el
* Solicitud de inspeccion (si aplica) X x POF Estos documentos evidencian el control y regulacion para admitir, restringir o prohibir la importacion de material animal, con el fin de prevenir la entrada y/o dispersion o ¥ enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad
« Comprobanesde pagos de senicios x o animaly 1 salud humana. Lo anterio 1a admisibiicad de los animles y mercados ypara preservar
+ Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) X PDF
. ] N oo : 1as es ] productora
. del s inel x| x oo .
Los timpos deretncion se cuentan a prtr del cere dl expediente, qu sucede al terminar I vigenia fiscl, consenvando en o (2 s, el proceso de Transterenca Pimaria a1 Archivo Central consderando deta
+ Documentos soporte segin el producto x| x oo e
1as ases de 6y Central ave a accion prescribeal 2 Aviculo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorgd un tiempo precauciona de 10 afos,
enparte dela 6 i 6 6 . de én clent [
n parte de la documentacion se determin I exisenca e valor Hstrco por ser osible fuete prmaria para nvestigaciones en Histora enendo en cuenta que e generan regszos que modifican e estatus saiarioy ftosaniaro del pals o que registran cambios en la condcién saritara o
de resatar ¥ demstar enlos procesos
En pare de a documentacion se determind 1a existenia de alor istérico por ser posbl fuente primaria para nvetigaciones en Hisora, pueto que su contenido s fundamental para I reconstsuccién de I historia insttuconal de I entidad, en tanto que da cuenta de la mision nsttuciona, los
abjtivos d a enidad y su memoria,con o ual lahistoria
A psrde s mportancs s s Tl s Seecin,deido  vlumen documentl, s aplardun ek cuntavo slccloandouna mesr et aue s cofomarddesverd  vlumen documentl e o e 1 Tal  Porcenses de et por racuccinanl |
MemoriaDescrptiva. aveel cada por esto, al realzar en cuenta & indicados en l Tabla
pm controlen'a en el pais
ivo Centrl o proceso de 6 s muestea seleccionads.
d porte pap: o 1,
Los documentos en soporte ativo digital se deben converir al formato POF/A,siempre y cuando la extensicn del formato 1o permita, conservindolos en sistemas seguros (SharePoin, Servd én, Gestor Documental), 21as acciones de
preservacién de lan de Preservaién Diital a Largo Pl
. eimina, i porla entidad, 1o ndicado en el GD-5AF1009 V. nstructivo liminacién Documental
. fizando su . Informacion
DR fizadt o Primaria Obten 7 T e B X Documento por medio el cual s¢ autoria e ransports, por una 012 ves, B 1o roductos de anstormacion primaria Gbtendos d 2 plantaclonesforestaes comerciles, hasa un primer y inica Gesting, que e vildo e toda el tertoro naclona, Exo permite ealizar o controly Viglanci de 2
Comercales Regisradas en el Territorio Nacional praduccién foestal y 1 protecién del mesio ambints en Colombia, mediante I feisicn de saportesy veificacidn de requisitos para negar o autorizar |2 movilzacidn, entre s cusles et 1a exisencia de unregistro de lantacin foretal comercial bao a titularidad de Ias personas naurales o
id
~Copta g regstro de plantacon forestl comercial x
. odos dem 6 lantaciones x| x oo —— el cun permite vi web xo ) .
* Comprobante de pago expedido por el ICA PDF las I 4 productora.
« Copia de Certificado de Movilizacién 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 (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
Entrega de Formas de Certificados de Movilzacion a Empresas ot de
~Slictud de usuario d acceso al aplicativo y respuesta x| x oo
~ Slicitud de formas x| x o ! 1as enteal ave aaccion I Aviculo 7 de a Ley 2094 de 2021,se s otors un tipo precaucional de 10 s,
+ Acta de entrega de formas x| x oo
* Oficio de entrega de formas utilizadas por la empresa x x POF L Total la existencia por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
. conlo cusl o Historiade a
L disposicén fnal es Conservacién Totl tenendo en cuenta s existencia o ser para en Histori, tenendo en iosanitaro del pais o que regisran cambios
ena condicén saitaria o fitosanitaria de otsos paies. £ deresaltar que la condcion sanitarla o itosanitaria es p
v cumplidoprcsde retenciénan A Cenl s documentcinansoorte papl, s debe el f s deTrarsforencia ecundrs manera p s Ly se procederd a en formato POF/A con
Guia Diitalzacion Documentos, 6
30 [ 800.07 | 10| 11 [Cortcados en buenas Practcss Ganaderas (87) El X X Documentos G cadcte TISonal QU 50 XpOR pra cricar n Buena Paclicas Ganaderas (BFG) 12 prsonas naturles o LTGcas ropitaris, poseedoas  tnedoras 0 predios do produccion ) i o o delere
Ia produccion ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos. dntmadns al sacrificio para consumo humano, (BPG) i gos fisic
« Cart desolctud x| x por dea saidad, ol benestar animal I proteién del medio ambinte.
. Buenas Pr / Buenas Préc ) XX POF st cortficados s expidn uego de 8 vl d soprtes  verfialin e 0 1l stalecida e NOTMatIdad Ve, ra Comprobar fcupiminto y mantenimiet d 5 1o e blenestaranmal, 13 buenas préctcs en el usode medlcaments etariaras (8P, s buenas
précticas en la alimentacion animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccion, control, erradicacion v | oficial, y demés v e Lo anterior con el la calidad e inocuidad de los alimentos de consumo
~Respuestaala a ealizar por el der del apica x| x eo  ademds de preservary mejorar e estaus sanitario de Colombia
+Lista de heaueo de vista X » 1as productora
* Informe de visita de auditoria x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (£ ). £ el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Certificado de BYG generado x oo Tablas de A
. 1as 6 ave a accion I 2 Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021,se s otorgs un tlempo precauciona de 10 afos.
* Lista de chequeo (vigilancia) (si aplica) x final on Total 6 la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
 List de cheaueo Buenas Pricticas Apicolas (s aplca) x losab To cual o Historiade s
 List de cheaueo BYG Leche (s aplca) X
 List de cheaeo BYG Carne (s aplica) x L disposicién fnal es Conservacién Totl tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por se posible para en Histori, teniendo en 5 ¥ ftosanitario del pais o que registran cambios
ena condicén sanitari o fitosanitari deotrospaises. E deresaltar que | condicién sanitaria o ftosanitria jemostrar en 6
* Lista de chequeo BPG Porcinos (si aplica) X k a & fit taria da otras Esd Har que a & fit & Ve o
© Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) x Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al o manera |,y se procederd a on en formato PDF/A con
 Lista de cheaueo BYG Eauidos (s aplica) X V.1 Guia Digitalzacion Documentos,
 nforme devisita de viglancia (i aiica) x oo
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas seguros (SharePoint, id te \ Gestor Documental), 2 las acciones de|
Plan 6
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1C A.w- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80017 LA GUAJIRA
Codigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m ale[w]s
44 | 800.07 | 10| 12 |Certiicados Fitosanitario de Exportacion 2] s X | X |oocumento misionalexpecido por el ICAen el envio sueto a 5 Ta verificacion de os eq exigidos por el o yarticulos

reglamentados como embalajes de maerial vegetl y demds relacionados, cuando el pais receptor o exja. Eto s reaiza para detectar y prevenir Ia potencial salida, ispersi enfermedades s peligrosos que puedan afectar

« Certficado fitosanitario x| FoF 1a sanidad vegetal o animal, o a salud humana; ademds, con e proposito de real de mercados

« Solcitud de inspeccién X PF

« Comprobantes de pagos de servcios X #oF tas i ] productora

« Soportes documentales (i aplica) x| x PF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el én (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-
L tas entral auelo accion I i Articulo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 aos.
en parte dela i e I
n parte de 1a documentacidn se determin 13 existenci de valor isorco por ser posibl fuente primaria para investgaciones en Hitori, tenendo en cuénta que e generan regitros que modifcan e etats santaioy itosanitariodel pais o que egistran cambiosen fa condicidn saniara o

s de resaltar Tos procesos agropecuario
n parte de Ia documentacidn se determing la exstencia de valor isterico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su conterido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia histora institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los
objetvos de a entidad y su memoria,con o cual 1a historia
1 pesar e su importanci sudisposicidnfral e Slecicn, debidoal volumen documentsl s aplicars un criterio cuantatio, selecionando ura muesra alestori que e confomardde scuerco i volumen documenta segn I ndicado e I Tala 9 orcentaes de muestra pr produccion anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva s o por esto, al reaizar el encuenta indicados en la Tabla
partcular. contolenla y
Unaver entral el proceso de- tra seleccionad
” a de cons 1,
Los documentos en soporte nativo digital s deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepaint, Senvidor, ist , Gestor Documental), a1as acciones del
Plan 6
seel por a entidad, 1o ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
hara dadt Ad " s Informacien.

% | 80017 | 10| 13 |Certificados Ftosamiario para Naconalzadén IR X[ [pocmen il cgedid por e i srnana Gl A ot o5 i au I gt cuele <o 0 .0 st s y 101 Core 15 o i g’ o gt 50 39l par o para, Gt el o egameriadr
= Certifcado Tosanitaro para Nationalizacion x| x ooF como embalajes de material vegetal y dembs relacionados en las medidas ftosanitarias vigentes en Colombia. Eto se raliza para detectar y prevenr la potencial salida, disper plagas medades u otros agentes peligrosos que puedan
< socitud de nspeccién M afectr a sanidad vegetal o animal, o salud humana; ademas, con el propesio de mant i real mercados
« Comprobantes de pagos de servcios x| x PoF s " productora

Jica) x| x #oF
« Certificado itosanitario de Origen (i aplica) x| x PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 af0s) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de a GD-SAF-
« Soportes documentales (i aplica) x| x PoF
L tos entral que a accion I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
en partedela a @ I
n parte de a documentacion s dteming a exisencia vl isérico pr e posble fenie primaria para nvestgacons en Hisor, eiendo en cuena qu s geeran regiros quemodcan el eats sanario  fosanario Gl pals o e regisan cambis en s condicin santaria o
s de resaltar Tos procesos
En parte de Ia documentacién se determing la existencia de valor histrico por ser posible r en Histora, puesto que fundamental para fa reconstruccion de a historia institucional de la enidad, en tanto que da cuenta de la misin instituciona, los
objetvos de a entidad  su memoria, con o cual Ta hisoria territoros.
A pesar de su importanci su cisposiion fnal e Slecién,debidoal vlumen documentsl, se aplicas un riterio cuantfativo, selecionando ura muesra aleaoria aue e confomard de acuerdo l volumen documental egn I ndicado e a Tabla © orcentaes de muetra por produccidn anua dl
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva s cada . 2 tr9; por esto, al realzar el encuenta incicados en la Tabla
partcular. conralen's 1
Una vez entral ol proceso de tra seleccionad
" 4 formato PDF/A con fines arch ! 1
Los documentos en soporte nativo digial e deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepoint, Servider, iste . Gestor Documental, a1as acciones de
Plan 6
seel por fa entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
hars dad Ad lizando su a Informacion.
aa | s0a7 |15
W e |15 1 Enviad 5 X Y razen ny se 0 o1a que haga T, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiles X 3
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden produc en soporte papel 5o cuando sea requerido el envio isico de las comunicaciones oficales. Esto aplica en el aso que los tramites propios de la entdad del Estado destinataria as o exijan o en el caso que exisa la solicitud
expresa del usuario externo destinatario para recibir notficacion fisica de a respuesta a un derecho de petiién o un tramite ue traves 1CA. En caso de no s requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digial y no debe ser|
impreso en soporte papel
€5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir el ierre el expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 ), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de
tas entral que la accion I Avticulo 7 de1a Ley 2094 de 2021, se fes otorge un iempo precaucional de 10 s
a Unidad A lizando su 2 corg fas de 1a Informacion.
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ICA™

“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80017 LA GUAIIRA

Codigo Retencion | Soporte Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m ale[w]s
i Copia de las comunicaciones oficales nternas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con fa fnalidad de Informar hechos particlares y sus posibles respuestas, un az6n del ni Gnyse Ta unidad ota
Consecutivos de Comunicaciones Oficales Iternas
halll Mol ol I X que haga sus veces (Artculo 7, Acuerdo 060 de 2001).
“ Vemorando X 7OF
. que estos documents tas les, | productora
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de f
1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al o Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
hara dad Ad lizando su a o fas de a Informacion.
4 | soorr |15 5 bid P X a n razon del (Articulo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X 3
. que estos documents tas les, | productora
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de f
1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al o Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
hara dad Ad lizands 3 carge fas de la Informacion.
aa | 80017 [ 16 conTRaTos
X [Subserie documental en a que se conservan de manera cronolGgica 105 dos en el proceso de Seleccion de Minima Cuantia, para adauirir bienes v/o dos pora el Tas funciones del o). Esta
Bl il il i modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de a adquisicién de s bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de Ia Entidad Estatal”. En estase escoge I oferta de menor valor] mediante un
~ emorando Solictud de contratacion X POF proceso de seleccién piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacién establecidos en la invitacion piblica” (Departamento Administrativo de la Funcién Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacion Piblica. Modalidades de|
« Cotizaciones (i aplica) X POF Seleccién del Contratista [en lineal).
« Certficado de inexistencia en almacén (5iaplica) X POF
. las les,y ] 1a oficina productora
« Certficado de isponibilidad Presupuestal X POF
« Estudios previos y Estudios del sector X POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partr de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« nvitacién Publica X POF Tablas de 18 afis).
« Memorando designacion del comité evaluador X POF
. : Tos fases d 6 e en cuenta que l accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en e Artculo 7 e a Ley 2094 de 2021 y que l accién civlderivada de a sere prescribe 2 lo veinte (20) afios
Respuestas 2 observaciones invitacién publica X PO segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Oferta de a Seleccion de Minima Cuantia X POF
« Evaluacién de Ia oferta con menor valor recibida X POF En parte de la documentaci6n se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrutccion de la hstoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los
« Acta de recomendacion X oor Obietivos de fa entidad y su memoria, con lo cual Ta historia
« Resolucidn de adiudicacion o declaratoria desierta X ooF
« Carta de aceptacién X P A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuanitativo, seleccionando una muestra aleatoria ue se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
ias-po lica) X POF dient 1a Memoria Deseriptiva queel cada 12 otra; por esto, al realizar el en cuenta indicados en la Tabla
« Solicitud Registro Presupuestal X POF particular.
« Registro presupuesta (SIF) X POF
aistro presupuestal (1) hivo Central el proceso de muestra seleccionad.
« Memorando designacién supervisor X POF
« Acta de nicio x POF Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A,siempre y cuando Ia extensian del formato lo permita, conservindolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6, Gestor Documental), alas acciones de|
« Cronograma de actividades X oo preservacién del Plan de Preservacién Diital  Largo Plazo,
« Informe de supervisien X POF
 Soleitd de adicion | moriicacién o proroga (s aica) X Por La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de o d hard el tiempo de permanencia en el realizando su de Tecnologias de la
« Incumplimientos (si aplica x POF Informacién.
« Acta de Liquidacién X POF
4 | 80017 |16 | 7 2 | . X Tos d dos en el 5 6 pora ada a Tunciones del )
modalidad contractual consiste en “el cul una persona Jla fesionales, | aue tenga un proveedor
* Memorando Solctud x POF mismo. procederd f 6 é Esta modalidad s i suscribir”
« Oferta-cotizaciones X POF i ) Médulo 4 C Contratista [en lineal).
« Certficado de disponibildad presupuestal x PoF € o tas I 1 productora.
» tudios previos y Estudios del sector x FoF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partr de I finalizacion de la vigencia de fa péliza o garantia, (2 af0s) el proceso de. ] 13 GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucion de Justifcacion de contratacién directa-Urgencia Manifiesta x PoF Tablas de 18 afos)
* Minuta de Contrato x PoF L tas 6ny Central se asig que la accion I ' Articulo 7 deIa Ley 2094 de 2021y que Ia accion cvil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos
" X ooF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Solicitud Registro Presupuestal X PoF En parte de la por ser fundamental para 1a reconstruccién de a historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los
abjetivos de a entidad y su memoria, con o cual 1a istoria
« Registro presupuestal (SIFfirmado) x POF g v
« Memorando designacién supervisor x PoF A pesar de su importancia u disposicien final es Seleccion, debido al licars un 5 segin por produccién anual
e expediintes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
« Acta de nicio X POF
+ ronograma de actvidades (s apica) M ooF Unavez Archivo Central el proceso de muestra seleccionada.
« Informe de supervision X POF a alformato POF/A, semp 3 dor, Sistema de Informacion, 3 d
Plan de Preservacien
« Solicitud de adicien / modificacion o prorroga (si aplica) X POF
« Incumplimientos (s aplica) X PoF se elimina, 6 sehars Unidad Ad lizando su s Oficina de Tecnologias de |
Informacion.
« Acta de Liquidacion M PoF
44 | 80017 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 2 | X " @ Tas entidad Tes con una persona natural o jurdica, . para que haga sl
= Solcitod de contratacian- Memorando X o de ella, y con cargo de restitur la misma especie después de terminar el uso.
« Estudios Previos (i aplica) x POF L juridico, responder a posib G el articulo 55 1993
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(i aplica X POF
E5 necesario aclarar que estos documentos tas productora,
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Uridad Adrministrativa__|800- GERENGIA SECCIONAL
Oficna Productora | 50017 LA GUAIIRA
codigo Retendén | soporte Disposiion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s]s s ac| e [m ale[m]s
. por parte del (Cc de X PDF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la poliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
. i s ) X vor
las fases de en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
sepin el Artcul 55 d 1 Ley 80 de 1993, s esctorg un tiempo precaticiona de 20 s,
e x POF
. ) e entdad soiciante X oo En pare de a documentacion se determind 1a existenia de alor istérico por ser posbl fuente primaria para nvetigaciones en Hisora, puesto que su contenido s fundamental para I reconstsuccién de I historia insttuconal de I entidad, entanto que da cuenta de la mision nsttuciona, los
abjtivos de a entidad y su memori, con o cua laistoria
. 2 X POF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental; se aplicaré 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
< Documento aue facute al Representante Legal pra contratar N oot inocuidad agroalimentara en Colomba;esa muestra a segin . enla MemoriaDescrpiva
« AnecedentesJuicale y medidas correctivas del Representante Legal X Por Unaver 6 ental o proceso de 1raselecionad
* Antecedentes disciplinarios y fiscales de la entidad y del Representante Legal x PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de. seguros (SharePoint, id te , Gestor Documental), a las acciones de]
 Copia dl Regisro Unico Tributario (RUT)vigente X oo presrvacién de lan de Presenvacén Digal a Largo Plazo
. la modalidad n directa x POF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los d soporte hara tiempo de permanencia en el idad Ad realizando su 5 de Tecnologias de la
* Minuta de Contrato X PDF. Informacién.
~Garanta X vor
« Acta de entrega delbien e niio el término de efecucion X oo
x oo
 nformes de supervisidn X vor
 nforme ina de Supenisicn X oo
« Acta de devolucin del bien X o
- Acta de lquidacion suscrit por s artes X oo
« Carta de vibilidad suscrpeidn comodsto X vor
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofiina Productora | 80017 LA GUANIRA
codigo Retendén | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa] oe [s]s acac| e e ale[w]s
e | owors | 19| [PERECHOs oE pevicion > s | AErupacion documentalen a que se conservan 15 documentos por 03 CUsls Un cIUG3dN0 presents SOICUES erbales o escritas, ante 135 SOTIades 0 ante 105 ParCUares QUE prestan servicos pUBICos o ejercen funciones pADIcas, para Obtener espuesas prontas y oportunas en atencion ol
ariculo 23 d la Consttucion Bogots: Eitoral s
~ Acta de apertura de buzdn X 0oc, POF
Los tiampos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al emitise el documento de respuesta a derecho de peticion, conservando en el Arhivo de Gestion (2 aios), posteiormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando s
« Solcitud Derecho de Petcion X POF GD-5AF-G-4 6 én Documental )
« Respuesta Derecho de Peticién X POF tosfases de 6ny Central se asignaron avelaaccion prescribeal i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un iempo precaucional de 10 s
€n parte de Ia documentacidn se determing la exstencia de valor Cultral porgue hace parte del patrimonio cultural material de la naciGn, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres,traiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, socales, politicos, religosos o
estéticos en materia agropecuari propios i identidad,
En parte de Ia documentacidn se determing Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisicos @ nformacion conceniente a la creacidn de conocimiento, os cusles srven de fuente de investigacion cientfica especalmente para las ciencas politicas, el Derecho y la
pibiics, el derecho d 6 Estado.
n parte de Ia documentacidn se determing la exstencia de valor isterico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su conterido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién insitucional, los
objetvos de Ia entdad y su memoria, con o cual puede contrbuir a conocimiento de Ia historia de la nacion y sus teritorios. Lo anterir, especialmente porque estos documentos develan los cambios en [os procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar el derecho de
petiion.
A pesar de su importancia su disposicion fina esSeleccion, debido al [
seleccionar el 6 én de s falacos en el Capitulo 1 én politca de Colombia
seleccionar el a és colectivo, s decir dad ,religosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos colectivos de vctimas, colectivos de personas
en condicién de discapacidad.
Seleccionar el 100% de T.426 de 1992, .00 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
Seleccionar una muestra de los derechos de peticin de intrés genera, es deci que a parti de una solctud individual se resuelvan cludads 3 acverdoal Io ndicado en
Ia Tabla 9 B : 3 Memoria Desciptiva
Seleccionar una muestra de los derechos de petcion que expresen quejas,reclamos o denuncias sobre Ia prestacion del senvicio por parte de I entidad, una ofcina o un funcionario;esta s G 1a Tabla 9 Porcentajes de muestra
por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
. una gerenciaseccional aotr; por esto, al realizar el encuenta indicados en a Tabla  para cada caso particuar.
Una ver envral el proceso de- tra seleccionad
Se procederd a su formato PDF/A con ines archivisticosde consalta tenendo en 1,dicho Documentl.
\ elimina, I por a entidad, To ndicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
w | sowr | 2 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
4a | 80047 | 22| 1 |ouias Santarias de Movilizacin Interna de Animales e X sanitario ala les, susp 3 especifco,
los animaes, productos van a movilzar. € 1a base para a 1a movilacién y permiten l ICA ntervenir de 1a ifusion v 3 3
cErTEeE e TGO T GUTas GEWOWTEREon r . )
/o SINGAN
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA| X Como informacién I ) del
deras) propiedad sobre i y gentes, fsticasdel a seguir, entre otros
X
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacidn Animal SIGMA| Cabe sefialar que | producen de ) e Movilzacion nterna de Animals (SIGMA y/o SINIGAN).
/o SINGAN plantas de benefcio y/o frigorificos
« Acta entrenamiento personal programa de movizacién X € o 1as I ) productora
* Cetficado deembaraue x . P secuentan s partr  que sucede jenciafisal, (2.at08), o proceso de . | wh
« Comunicacién blogueo preventivo x| x POF Tablas de i
« Comunicacién levantamiento bioqueo preventivo x| x POF
;"‘3“ alpais-circular 03 de 2019 x L las 6ny Central se asig que la accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
ilega X
> X XK i unapoyoa la gestion los diferentes programas nacionales,se debe realzar el proceso de liminacion
g X e a documentacién, una vez transcurrido e tiempo de permanencia en el Archivo Central uiizando el I por 1a enicad, GDSAF
« Formato inico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques| x 009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
naturalesregionales
. sora movi e animales 1CA Sociecad — R hard lizando su 2 carg Informacién.
« Guia sanitaria de movilzacién de animales x POF
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacifcio x| x POF
. 6 para én Animal SIGMA y/o SINIGAN X xsx
. s X
. s 6 o X
« Planlla recibo. X
pervision, vigancia y de animal X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x PoF
X
. , X
« Slictud anulacién de Guia Sanitaria de Moviizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del x| x PoF
programa control 2 a movilzacién animal
. 2 x| x PoF
x| x POF
. i Movlzacion Interna de Anmales (GSMI) de
. 6 i 60 (RUV) de fiebre bovina x| PoF
« Supenvisicn a lantas de beneficio y/o frigorificos x
« Supervisién puestos de control X
« Vigilancia aconcentraciones de animales X
X
« Vista deinspeccién a recintos eriles
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Defr T INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO— IcA
Unidad Adminstrata {300 GERENGIA SECCIONAL
OfiinaProductors {30017 LA GUAIRA
Coo Rerendon | Soporte OsporionFal
SERES, SUBSERES ¥ TIPOS DOCUMENTALSS - ProcEDIMIENTO
oa | o [s] o ac| v [u e m]s
o | sootr [ 23| [weromatesoe enes v serwico Tl x RGP GorumETAl Ut T 1% PRCIo Y PrOCETntas caGos HIGHGTATENE PT 1o ancoraios y PTUGUN et 1% sedos PUBIC: ©contFI, e3P0 abEs d 1 ETWGREEs Ge A Y e 1 ETWGaGES Gt realads pars o conrl, segumTent
pyw— X gestiony usode aca isonaltac, o [ dencian P . aspasos y nvedad i i g stos
 Control de bienes en servicio X
Control de bi Es que estos dc e las. les, 1 productora.
@ devol x
@ x Lostlernps d etenci s cuenta apartr del e del expedint, s sucede f terminar I igenia fiscal,conenvands en o 23104 . ol procesode Transterencia Primara al Arhi Cnta consderando o inesmintos dea GO SAF-G-4 Gl
'+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios X Tablas de .
'+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
v fomeen X . oy Cnsesgraren wetceon E— e ey 2084 d 201,15t oo de 1031
@
(cr x  Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que unicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo
'+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto X llad la entidad, Documental lo SAF-1-009 V.1 ental.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor. X
 Comprabantede movimieto de nventari(CI)deBafa por reposcion x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
(CMI) de Traslade X
s roceso x
44 | 80017 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 x [ x evidencia las. idad realizadas para el control, segt
o devid gl veiclo X
. . X s | procuctora,
et de ‘ Los s d etencio s cuentan aparte el lere del expedint, e sucede f erminar I igena fiscal,conervando en e on 2 o), el procesade Transerencia Primaraa Archi et consderando o ineaminto dea GO-SAF-G-4 Gl
Tolos de
« Facura de compra x
 Tarjeta de propiedad X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de|
* SOAT X Comercio) establece que las pélizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (5) afios. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10 afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de la
T renorereviin thenico mciica X ) detoenicad deretacon.Por 1o antrio, e aorg u tempo precaueionlde 10 o,
 Formuario pago de mpusstos x
poeS P En parte de la cientifico, posee datos estadisticos e a ), los cuales para las ciencias relativas a las acciones tomadas|
 Solcitud de Senvicio x Enpnedel et
 mentari ndvidual de Vehicuos x
 Hocucitny Cunpid dl Sevio x e partede I documetacin se deteming 1 estent de vl hstdicopor s posible fuente prmar para vestgaciones e Histors, uest qu su cotenido e fundamentl a1 econsuceén de 2 Wstor sthuianlde I etidad, en tato que dacuenta de a isin instuciona, s
ol et o vencdos tjeiosdea entdad y 50 memoracon o cual pedecotrbir fconoiient deaHisoriaGeanacén y sus eores. osistoriles 6 vehiclos T gesin gl ot o
historia ettucona
I pesardesu prtanci s dsposicio il e eeccio,deido st conformars
Seleciana uns muesra de o historsles de vefclo especialiads, oda e ue pueden s unafentedeiformaci e tes RS o aueperian conocercules ran s accions d 1 enidad e 3 admitracid de un pardue utamotor Qe equlid una atencid i
Todicad e Tabla  orcentaes de et ot Broduccion anal s expecites, s e Sncuentra e a MemotaDesrgi,
s un grencia ecions! o por st realiar o encuenta Inicado na Tabla 8 para cadacas pricur,
Unaver el ps— v seecconad
e procedersasu {ormato PDF/A confnsarchivtco d consut teiendoen 1o G0-54F-6-2 .1 Gufa Diflacién bocumento,dichoproceso staréa cargo de Grupo de Gestin Documentl,
. . ! portaanidad, Joindicado ¢ ol GO-SAF009 .1 ntrucivo Elminacén bocumental
P I N O )
Zr  ET ) P X Raroracon o T 0o e T todioga et o 1 Gef, arm e o ,.\ e
g % o ; b i e . Jos nformes
camo | 6 o esosd unsporo
L de 6n se cuentan a partir , que sucede al terminar la vigencia fiscal, on (2 afios), el proceso de- | -SAF-G-4 Guia
Tolos do
. s el e asgraron qwelaaccion N—— Aneo? dela Ley 2094 de 2021, s corg n tempo precaucone de 10 o,
\ ord ampo de prmanenca Unidad Juandoss o cargo dea i de Cabealrar e wcargmencl
Damante Japovot i de Caad
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofiina Productora | 80017 LA GUANIRA
codigo Retendén | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g PROCEDIMIENTO
oa] oe [s]s acac| e e ale[w]s
de card e s notiicaciones reportadas desde as . en a5 que se Incloyen has d a de control ofci
| soo7 | 26] 12 E— T . . . Tas not [ 1CA, en as o ical
« Formato de notificacion X POF las I 4 productora.
« Notificaciones descartadas x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
* Report d Resultados de boratoro X PoF "
. aplica, depende de losresultad X PoF
« Etudio Epidemioidgico (! aplica) X PoF L tas entral s as que a accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
X PoF
« Resolucion de levantamiento de Cuarentena (i aplica, depende de los resutados de laboratorio) L csposicion fra e Conservacién Tot!teiendo en cuenta que se determin 1 eistencia de valo Cutural porque hace pare dl patrmonio culural materal d a acidn puest que s contendo reitra ivencas, hitos,costumbres,tradicione, valores, modos devid o desarells econdmics,
sociales, poliicos, propios de dties para el
« Clerre e caso X POF
La disosicien final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estaisticos e informacién concerniente  Ia creacién de conocimiento,los cuale siven de fuente de investgacién cientiica especialmente para las
cencias naturals,
Lad final énTotal 6 1a existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccion de a historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenl
de To cual a Historia de la
La disposicion fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istorico por ser posible en Historia teniendo en fitosantario de pas o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resalar que Ia condicién sanitari o fitosanitaria ydemostrar en é
Una vez cumplido el periodo de retencién en e Archivo Centra, la documentacién en soporte pape,se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al manera yse proceders a en formato PDF/A con|
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
3 | 800,17 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 7 s X Oocumeros G o [ e G G 1o de 0 s o por 1A v G s Gt e G oo Qs 05 crosGevan o Sl 0 VA Corfspondres 31 o600 0l it S10peckaio clombians.  Fesudo 10 conian
~ Resumen diario de ngreso X woF prestacion de un servicio, por lo cual el 1a cuenta de screed: deala z
« Libro de recaudo - Sstema de Informacien para Guias de Movilizacien Animal SIGMA /o SINIGAN X
* Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X cuenta de la 6 o v
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x tas I ] productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el on (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-C
\ (o fases ¥ Centra se asignaron teniendo en cuenta que a accion cscipinara derivada de I seie prescribe a s cinco (5) afis establecido en el Articulo 7 e a Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)
impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (S) afios, contados a partir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracién, expedicién o recibo. Ademis, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez
(10) afios contados a partir de la fecha del ditimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 ai
Teiendo en cuenta que Ia subserie no desartola valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a a gestidn adminisrativ de la dependencia productora, el proceso una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central
hard dadt Ad fizand a car fas de a Informacién.
a | soo7 | 26] 16 Documentos de caracter misional on los cuales se reporta a informacion relativa a 03 procesos de inspeccion, vigiancia y control de animales, productos o anmal 3 artculos reglamentados que van a ser Importados hacia Colombia,con el fn de prevenir & ngreso)
2® X | X |y/o dispersion de enfermedades y/o  lagas cuarntenaias,  parsasegurar s conirl fial  fectua a viglaniaepdemiolica conforme con s reqlsios zoosaniaris colombianos para aworar s ngreso e seguimieto s relza drant o confnamiento ofical do animales, ricuos
" 7 = X o plagas u vealizarles inspeccion, pruebas, eximenes de laboratorio,tratamiento, observacion o investigacién. vealizan para advertir V/o plag par
el pai,as cusles, por s bilogi, ibitos, concentracién en e tejdo anima, propiedades iioquimica Y mecanismas de transmisién no pueden sr detectadas por 10s inspectores ubicados en s puntos de entrada autorizados, o que permite icar scions empranas como los natamienos
« Comprobantes de pogos de sencios x PoF o, . mciorar o s " v " " " "
«Visita para I tad x PoF
+ Documentos Zoosanitario de\mvnrln:mn (si aplica) X POF para
« Resolucién de cuarentena (s aplica) x POF
« Certificado de Inspeccien Sanitaria de Importacion x POF s necesario aclarar que estos documentos 1as I ] productora
« Registro de viita de seguimiento a cuarente: X POF
« Reporte de resultados de prucbas de aboratorio X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (@ afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerando lo ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
» Soportes documentales (si aplica) X POF Tablas de
. les, d i x| x POF L las entral se asignaron que la accién p ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) X X POF
en parte dela i 10 que su i de |
n pare do i documentcin se deternin a exstenadevlo o porse s fene riars par nvesgcones e Hitor, e e cUn U s gnera s que e et sty esnfarodlpfs o au s cambios e aconién s o
de resalar Tos pro
En parte de Ia documentacién se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia nsttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision insitucional, s
abjetvos de a entdady su memoria,con o cual 1a historia tertitorios
A pesar de s mportancia su csposicin ial e Selecin, debidoal vluren documenal, s 3piard un e Cuanatvo, selccionando una et aleatoria que s conformarde acurdo a volumen documental e 0 indicado n a Tabla 9 Porcentaes de muesra pr produccén anual de
expedientes, e se encuentra en la Memoria Descriptva, £5 a & otra;por esto, al realizar indicados en la Tabla
partculr. los establecidos para la cuarentena en el pais
Unaver envral el proceso de: tra seleccionad
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato o permita, en sstemas seguros (Sharepoint, Servidor, ise  Gestor Documental, a1as acciones de
Plan 6
seclimina. La a tiempo de permanencia en el dad Ad realizando su s de Tecnologias de a
Informacién.
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ICA™S

“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80017 LA GUAIIRA

Codigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m ale[w]s
a | 80007 | 26| 17 2 8 X | X | Documentos de carécter misional can los cuales se reporta fa informacion relativa a 6, ~ a 105 reglamentados que van a ser exportados . con el finde prevenir 2 saida /0]
ara asegurar efectuar I viglancia conforme con los requistos zoosanitarios del pais exportador para autorizar su salida del territorio col
= Solictud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X POF i0n deenfermeades o paes ) parsases o  ctectar o i Hemorss ." . s et arios de pais eportador para aut e do errhoro colambiano
T Comrabantes e e e sertios X oo animales, ariculos reglamentados, lagas u organismos benéficos para ealizarles inspeccidn, puebas, exdmenes de aboratoro, tratamiento, . : se el envio hacia e enun y
« Informe de visita de sesuimiento a cuarentena x olombia yla
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X PO
« Certfcado Sanitario de Origen (C50) x PO pare
« Soportes dacumentles (5 anlica) X POF
. tas les, ] productora
Lo iempos de retncién s cuentan  parti delcere dl expecient, qu sucede 3 terminar 1 vigenca fscl, conservando en e (@ afios), el proceso de Transferencia P I Archivo Central considerando dela
Tablas de
1as fases de 6ny Central que la accion 2 al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
en parte dela 6 i 2 6 : de 6n cienti [
n parte de 12 documentacidn se determing Ia existencia de alor istGrico por ser posbl fuente primaria para investigaciones en Histori,tenendo n cuenta que se generan regsros que modifican el esttus sanitario  ftosanitrio dl pals o que regisran cambios en la condicion sanitara o
de resaltar y demostrar en os procesos
En parte de Ia documentacidn se determing la exstencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental paraIa reconstruccién de la histora insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta de a misién institucional, los
Objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual Ta historia
1 psar o s mprtancia s dposicin el e S, oo volumen documenal e alcard oAt slecianando una mssra lstria qu s conformar e oo ol documenal e o niadon o Tal  Prctjs do ruet or prodoci aal el
Memoria Descriptiva. aueel cada por esto,al reaizar el en cuenta I indicados en la Tabla
ovacun los establecidos para la cuarentena e el pais.
hivo Central el proceso de muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato o permita, en sistemas seguros (sharepaint, Servid 6, Gestor Documental), atas acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Digital  Largo Pl
La documentacién no seleccionada se elimina. L eliminacion de o d hard tiempo de permanencia en el realizando su de Tecnologias de a
Informacion.
a | 80017 |26 19 2| s X[ Documentos de carécter misional con 1os cuales se reporta 12 nformacion relaiv a 1os procesos de Inspeccion, Wgloncia y conrol del material Ge propagacion aue ngresa al pais con el fin de prevenir Ia intraduccion y/o Gispersion de plagas cuarentenarias o pora asegurar su control ofica]
> > registran el seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar el confinamiento ofcia de articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspecion, pruba, tratamiento, observacion of
= Salictud de Inscripein de Estacion Cuarentenaria X Z3
P imestgacion o ul s aplcado dspu e cnad el o et aonal. st sl especiments pr mtrls d g e gy s ar st st e e s regamintadas o plagas e mportacs scoecontic par o gt o
© Acta de reuniones (S aplica) x POF cuales, por su biologia, habitos, concentracion en el tejido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de nes . actualizar y|
« Solicitud de inscipcion de asstente técnico X POF mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
« Protocolos (s apica) X POF
«Lista de verifcacion para la aprobacién de una Estacién Cuarentenaria X POF fas ! ! productora
« Informe de visita técnica para a habiltacion de a Estacion Cuarentena (5iaplica
Informe deviita técnica para l habiltacién de a Estacién Cuarentena (1 aplca) X PO Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-
« Oficio de habiltacion cuarentena X POF
« Documento de Reauisitos Fitosanitarios para Importacin X POF
« Certificado Ftosanitario de Nacionalizacion X PoF L tas entral auela accién ! ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Acta de compromiso entrega y raslado de material vegetal destinado a CP x PO . . ;
« Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada X POF Enpartedela de
. 6 en {siaplca) x POF
« Reporte Laboratorio (si aplica) X POF En parte de a documentaidn se determind a exstenla de alor isrico por s posilefueto primaria para vesigaconesen Hisor,erendo en cuenta e se generan regios que masifican el estatus saitalo  ftosantaro del pals o que resrancambios en la condlon santara o
« Informe de cierre de cuarentena X POF s de resaltar los procesos
« Oficio cerre de cuarentena X POF
« Acta de destruccion de material vegetal bajo cuarentena (i aplica) X PoF En parte de Ia documentacién se determing la existencia de valor histrico por ser posible ra en Histora, puesto que fundamental para la reconstruccion de Ia historia nsttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision insitucional, s
« Correos electrénicos (5 aplica) x ost objetivos de a entidad y su memoria, con o cual Ta historia territorios
A pesar desu importancia su sposician inales Selecién, debido al voumen documental, se apicar un criteio cuantitatvo, selecclonando una muest aleatori que se conformari de acuerdo al volumen documental segin 0 ndicado enfa Tabla 9 orcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva s a cada & 2 otra por esto,al realizar el encuenta incicados en la Tabla
particular los establecidos para la cuarentena en el pis.
Una vez entral ol proceso de tra seleccionad
a formato POF/A con fines archi a teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
L elimina, [ por1a entidad, 10 ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eiminacién Documentl,
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA™

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80017 LA GUAIIRA

Cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | pe [s | s ac | ac| P | & e | wr
44 | 800.17 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemioldgicos 2] 18 X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta periddicamente la informacion epidemiolGgica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por fas Oficinas Locales del ICA para analzar la dingmica de fa salud animal y i para dar 3
- las caracteristicas zoosanitarias de Colombia y sus territorios.
. Tocales y coordinacion X
I3 que estos d v las les, 1 productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de
las fases 6 en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civl derivada de la seie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto ue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,|
sociales, politcos, é propios de tles para el
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las
debido a que 6n ala informacién sanitaria del pais.
Lad final 6n Total 6 la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de lo cual al historia de la
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible enHistoria, teniendo en fitosanitario del pais o que registran cambios|
ena condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria y demostrar en | 6
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al manera su v se procederd a en formato PDF/A con
i V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
% | s00a7 | 26| 24 P ) X C a@ enlos cual por el personal adscrita en las oficinas locales del
B stema de X
«Informe de sensores epidemiolGgicos x Xusx 3 las les, | 1a oficina productora.
«Informe de Movlizacién X xusx
« nforme de Diagnésticos de serolGgicas y alérgicas SEAL x Xusx Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 afios) E el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« nforme Diagnstico de otras enfermedades X xusx Tablas de i
. ,ferias, etc) x Xusx
«Informe de infraestructura pecuaria X xusx las fases d 6ny Central se asigr que la accion P ak 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
d final 6n Total 6 la existencia érico por ser Historia, fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de los obj lo cual al historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible en Historia, teniendo en fitosanitario del pafs o que registran cambios
enla condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 6 manera v se procederd a enformato PDF/A con
i V.1 Gula Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas seguros (sharePoint, Servidor, Sist . Gestor Documental), 2 as acciones de|
Plan de Preservacion
43 | 80017 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 2| s C Tos informes por Vlos reportes ftosanitario, Tugar de produccin 3 las activid
< Informe de acciones fitosanitarias
B x xs Es necesario aclarar que estos documentos las I | productora,
X xis
L d se cuentan a partir ue sucede al terminar Ia vigencia fiscal, 6n (2 3 el proceso de. | -SAF-G-4 Guia
«Informe de atencidn a comunidades priorizadas tan a parti " aue sucede l fa v (2 afos) ! proceso d SArGa G
X POF Tablas de
« Visita iicial o de seguimiento de Prevencian, Vigilancia y Conrol
X POF L las entral se asignaron que la accin K ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Visita iicial o de seguimiento de ACFC
X POF L es Conservacidn « p material de la nacién, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
. I sociales, politcos, propios de tles para el
X POF
« Registro de asistencia a reuniones internas. g final s Conservacién i la P
x PoF ciencias naturales.
«Informe de brigada fitosanitaria
X POF
< At de reunitn L es Conservacidn por ser p para Historia, teniendo en pais
M POF enla condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6
« Licencia Fitosanitaria de Movilizacién de Material Vegetal (LEMMV)
X POF hivo Central, 6 6 el proceso de. Archivo d
« Control a la movilizacién de productos vegetales. al formato PDF/A, formato lo permita, (sh: i Gestor Documental), las.
X POF Largo Plazo.
X POF
« Tratamienta de brotes de plagas. X POF
X POF
s | 0017 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
rios D recisa | G
| 3007 | 27 | 3 |"ventarios Documentales de Archivo Central 2 | s X X Vprecisa
< Tnventario docu rehivo central I I roductor:
Inventario documental de archivo central | x s por las productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el (2 afios) E el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
Tablas de i
L las 6 se asig que la accion los. g Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias de la informacion y 1 archivistica
Total 1a existencia por ser para Historia, fundamental para la reconstruceion de la historia nstitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de , conlo cual al historia de la nacio
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, a documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al de manera su v e procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con|
uia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas seguros (SharePoint, Servidor, ist . Gestor Documental), 2 las acciones de|
Plan de Preservacion
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IC A “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80017 LA GUAIIRA
Cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | pe [s | s ac | ac| P | & afe|m]s
aa | s0017 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
43 | 80017 | 28| 1 |instrumentos de Control de Animales Importados 23 X X[ ocumentosices medane s cules s regta o seguent, vlanci y onrol de s animaesImporados a COOME o que pasan por ol et vacioal en Salida del G e Trazabiidad A
rifican y1a inspeccién fisica de los animales p n Colombia, para autorizar  negar I xpecicén de o certficados de nspeccion saniara. Lo anteror sereliza para revent el ngreso
« Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X POF vio d\wemon o diseminacidn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes vehstus e puedan siectar a sanidad vegetal  snimal, o sakud human, y con e popesi de mankener, actualea y meforar e staus Zocsantak de Colorblay segura a sankdad
Datos Generales Datos Comerciales agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
. 6n de Impuestos y Ad: X
I3 que estos d v las les, 1 productora.
« Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X
Datos Generales Datos Comerciales Los tlempos de retencion se cuentan 3 partir del ciere del expedinte, que sucede ol terminar I vgencia fiscal, conservando en (2 afios), E el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
= Soportes documentales (si aplica) X POF Tablas de
las fases de 6n y Central se asignaron que la accion P ak 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Enparte dela 6 if to que su 6 6 1 de [
n parte de la documentacién se determin l existencia e valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaclones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regitros que modifcan el estatus saritaio y itosanitario del pais  que egistran cambios en Ia condicén sanitaia of
de resaltar y demostrar en los procesos
En parte e la documentacion se determin la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los|
objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual fa historia
A pesar de su Importancasu diposn inal s Slci,debid o vlumen documental s aplcard un rierio canta, secionando ura et setoria qu e confrmrd de cuerdo ol vlumen documental segin o diads enl Tals 9 Porcentajes de uesrapor roduccio anulde
a Memoria Descriptiva E queel cada 113 otra; por esto, al realizar el a indicados en la Tabla.
Damcu\av para a aplicacion pais.
una vet cumplid e periodode reencén e e Archiv Canralsedeberelar o praceso e Transferencla Secundara ol Acivo Histirio donde se conseiard d manera permanente &1 u sport rginal icha uestaseleccionad.Se procederd a su digalacin e formato POF/Aconfnes
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas seguros (sharePoint, Servidor, ist . Gestor Documental), 2 las acciones de|
Plan de Preservacion
seel por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
hard dad Adh ealizando su a carge Informacién.
wa | 50017 | 28 | 3 |Mstrumentos de Control de Comunicaciones Of 2 s N parte de los asi 2001).
« Planilla e control de comunicaciones oficiales X E5 necesario aclarar que estos documentos las I | productora,
Losti d 6n se cuentan a partic . que sucede alterminar la vigencia fiscal, 6 (2 afos) el proceso de. -SAF-G-4 Guia
Tablas de
i las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 aios
quela n @ un apoyoa la gestién el proceso de eliminacion de a documentacitn, una ver tanscurrido e tempo de permanencia en e Archivo
2 dos por la entidad, o Vi Documental
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ICA™S

“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80017 LA GUAIIRA

codigo Retencion | soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
pa | oE |5 | ac |ac| e |m a e [wr
w | 8007 | 28] 4 B X o segumiento, v 2l toma ermbali, para autorzar el rechazo 4 s solcitudes de expedicon oe Ceriicados Frosaniarios d¢
Toma de evigds por .
+ Aviso Nacional de nterceptaciones de Cargamentos de Material Vegetal (s apical x| x POF
« Concepto de. rechazo de slicitud de CFN M POF agropecuariay 1a nocudad agroalmentaria.
« Notifcacién de medida fitosanitaria X POF
« Reporte de resultado de aboratorio (s aplca) X POF
« Comprobante de Retencicn de Animales, Vegetales o sus Productos (s apica) X
« Notifcacien de reembarque (siaplica) R = " olprocsode
X Documentalconservando (3 anos).
. Animales, M
« Acta de Destruccion de Animales, Vegetales  Sus Productos (s apiics) X . 5
« Notifcacién de Incumplimiento de embalajes  estibas de madera (s apica) M
« Soportes documentales (i aplica) wlox POF
2 i Ia condicion
[ istori, instiucionsl de a entidad, ts misién ep—
A pesar disposicion debido muestra e por
Memora Desciptia — esto,a reaizar en cuenta o porcentaes inados en a Tabla 3 para cada caso partclar. sta muesra e representativa del cumplimiento de s
elproceso de Transferenda donde se permanente muestra selecionads. e proceders a su diitalizacon en formato POF/A con fines archiisticos de consula teniendo en|
alformato PoF/A, entesion del (sharepoi: envi ae o
il a targo lazo
w | 800w |28 5 Toma de e X " Sl aue EEZ
5 x w odiseminacion vegetl o animal, o 1 slud humans,para favorecerla fos mercados
« Documentos soporte de devolucion (s apica) x POF ”
« Soportes documentales (i aplica) x| x PO
apartc fenci i), o), proceso de
Documentalconservando (3 anos).
' 201 A
i i Ia condicion
[ i instiuconsl de a enidas, tamision 1los objeivos o
A pesar disposicion debido vesta de por
Memaria Descipiva ' esto,a reaiar en cuenta o porcentaes inccados en a Taba 3 ara cada caso partclar. sta muesra e representativa del cmplimiento de s
e proceso e Transierencia donde se permanente muestra seleccionads. Se proceders a s diftalizacon en formato POF/A con fies archiistcos de consula teniendo en|
alformato PoF/A, 1s extension el (sharepain, Servd e
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80017 LA GUAIIRA

Codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m ale[wr
w | 80007 | 28] 6 Toma de Med Inspecdon B X o cuses e regiara e segumento, vel = 1z tome d e aeon 5 0 xporacin y 20 e, para aulotce o recharo de o sclhudes ae expedcion de o Ceruhcadios e Inzpecion Samtaria debida = que o emva de exportacn o
Sanitaria de Importacién y Exporta poracin 1o cmle o s meas o ol pas importador enel pars 1 splicacidn e Iz medidas de conro, que incluyen s seciones saitaia  fcsanitarias tomadas como
interceptaciondelenvio, s reembraue o destrucion
< Concepto de rechazo de solicitud M PF
« Notifcacién de reembarque o destruccidn (s aplcal X N | o 1ssalud uman,
« Aviso Nacional de Interceptacion (s aplica) M 4
« Solicitud de inspeccion M
« Acta de Retencién (s apica) M
« Acta de Decomiso (i aplica)
A X apartc = i el proceso de
« Acta de destruccion (siaplca) X Oocumentsl conservando (3 a1is)
« Soportes documentales (i aplica) X
o i Is condicién
o istori, instucionsl de a ntid ts mision 1 los objeivos i
A pesar diposicion debido muestea @ por
Memora Descrigia — esto,a resiar en cuentafosporcentajes ncicads en a Taia 9 para cad caz0 prtclar. sta muesra e representativa del cmplimient de o]
el proceso de Transterencia donie se permanente muestrs seleccionads. e proceders a s ditazacon en formato POF/A con ines archivistcos de consula teniendo en)
Stformato POF/A, 1s extension del (sharepo de o
[ ———
a | 8007 |28 7 Tomade D N X Gocumentos Gnicos medinte o cuales 3 regaa € s ento, wganci y control s toma apore,pars
Reembarque o
! g X
« Acta de decomiso (s apica) x| x PoF i
« Acta de destruccién (si splica) M ssropecuriay a nocuidad graslmentaris.
« Notifcacién de reembarque (s aplca) X
apartc genci s, s, proceso de
Oocumentslconservando (3 ais)
i 2o, 2
o i 1s condicion
o i instucionsl de a entid tsmision 1 los objeivos o
A pesar diposicion aebido muestes @ por
Memora Descriptia i est,a resiar en cuentafosporcentajes nccads en a Tabia 9 ara cad caso prtclar. sta muesra e representata del complimient de s
una ver elproceso de Transterencia done se permanente muestrs seleccionads. e proceders a s ditazacon en formato POF/A con ines archivistcos de consulta teniendo en|
SHformato POF/A, 1s extension dl (sharepo ae o
Oigt 3 Largo Pz
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1C A.w- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Uridad Adrministrativa__|800- GERENGIA SECCIONAL
Oficna Productora | 50017 LA GUAIIRA
codigo Retendén | Soporte Disposiion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s]s s ac| e [m ale[m]s
DR Terrestres BE X | X | ocumentos ecnicos medtante los cusles s reala e segumientc vglanciay controla [os vehiclos terestres que transportan carga nernacional e Upo agropecuario,  os demas vehiculas, - equpos T (PAPP) procedentes e paises veenos
Colombia. Con esos documentos sereaiza a nspeccion documental yfisca d Ia mauinai, equipo /o vehiculos usados, e son definicos en s Resolucidn 24630 de 2018, o 1a norma que 1a modifaue, adicone, o derogu, verifiando que entre ot requiios haya sico reslizado el proceso e
+Libro de Regisro nspeccion de vehculosterrestres X
limpieza, entendido como la eliminacié de suelo, mateia organica, depdsitos de agua semill restos de vegetals  otras sustancias . de xist,se  bran o contenen g o e sendeteminados e o e st cantr
« Comprobante de retencion de animals,vegetalesy sus productos (1 apica X vgentes o Colombi, s sutonr o e e de 0 cariado e fosantaros d racoalaain (. Lo airior s el prspreven & ne0 /0 dpersion de pagas enfermedades u oros agentes pelgrosos aue puecan
afectar la l yconel 6 ¥y mej L inocuidad
* Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X
« Acta de destruccion de animals,vegetalesy us productos (1 aplica X 1as I ] productora
N paa de mano, p x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
. 1ss ental que la accién I A Ariculo 7 de a ey 2094 de 2021, se s otorgs un iempo precaucional de § aios.
enparte dela 6 it e i
En pare e I documentaccn s detrming a eistencia de valor histico por s posble fuene primaria par investigaconesen Hisora efendo en cunta que se generan regizo que mlfican e status saiarioy fosantro dl pais o aue eisran cambiosen 1 condicin saiari o
s deresatar Tos procesos agropecuario
En parte de a documentacion se determing a existencia de alor isérco por ser posbl fuente pimaria para nvestigaciones en Hisoria, pueto aue s contenido e fundamental para Ia reconstruceion de  istoria institucional de l enticad, en tanto que da cuenta d la mision nsttuciona, os
objeios d a entidad y su memori,con o cual tahistora
A pesar e s mportancia s isposicon final e Slccion,deicoal volumen documenal, s alicrd n rtero cuaniativo, eecconando una mesia sletoia aueseconformard de acuerdo l volumen documentl segin o ndicadoen la Tala 9 orceniojs de muesra por produccin anal e
expedientes, que se encuentraen a Memoria Descriptiha. €5 ia cada o por esto, al realzar e encuenta indicados enf Tabla
particulr. os pra i splcacen als
Una ves cumpiido fperiodo de rtenccn en e Achivo Cnirl se debe eaizar el proceso de TrarsferenciaSecundaraa Ao Hisdrico dode secorservar de manera permaneneen su soori aignldicha etz sleccionad. Seproceders a s igalizacionen ormato POF/A co fnes
i 1a GD-5AF-6-2 V.1 Guia Digialacion Documental
seel porla entidad, loindicado en el GD-5AF-4009 V. nstructivo Eliminacin Documenta,
34| 80017 | 28| 5 [Instrumentos de Registros Diarios de nspecdiones BE XX or Ez s parsaworiar veteatesy s produco,
Regisro daro devaelos mternacionales (1 aplcal x
* Registro inspeccion de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (si aplica) X Lo la a salud humana, pz
* Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x ‘
* Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x
* Soportes documentales (si aplica) X
aparte eenci s o), srocesode
Documentaconsesando s
, 2o .
v u Rpm——
y " instudons de entds, tamisen p—
a pesar isposicin aevido ce
, et st encuena o porcentales ndcadas e Taba 9 poracada <o partcular 5t muestra s represetatia el cumpliieno e os
et proceso de Transterenci dondese permanente et selconads. e procedes s dighalizadan n ormato POF/A con fnes rchiticos de consuateiendo en
fomto poR, 1sextension e (Sharepon, seni deo
oigtols reo P,
[ soorr | o TGNAS
DA EE = B X X Documento ofcal expedido por el ICA, mediante el ual 3uoriza a una persona Fatural o Jurdla para la mowlzaion nterna de materal vegetal dentro del tertorio nacional, cuando 12 rozones de ndole tosantario 31 Io exjon, vercando el cumplmienta y manterimiento de 15 medidas
Hsanare staleidss  Colobi.Lasicenis Fosanaris d Mvlcinde el Vsl (FMY) erin canrolr 3 nspecin, iglana  conl fosoniario pr 0 maierls vgles,  enn i ienda e s () dis colendri, n 5oy, sl vl
» o o o ‘ertitorio naciona,
Fosantaria 4o Vegetal X 7o
+ Consancia Ftosanitaia para Ia Movilzacion de Material Vegetal x| x oo - ; ) I
«Factura deventa x| x oo Lostemposde retencén se cuentan  parir del ciere del expediente, que sucede al terminar Ia vigenia fscal, conservando en el ) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerandolos ineamients de a GO-SAF-
 Licencia iosanitaia para moviizaién de materil vegeta x
« Constanciaftsanitaria SISPAP (1 apica x oo
1as entral ave aaccion I Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s torg un iempo precaucional de ais.
Toul s existenca por ser para Historia, fundamenta para l reconstruceion de a isoria nstituciona def entidad, en tanto que da cuenta
. conlo cual a Historiade a
L disposcin fnal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la exitenciade valor istérco por ser p para en Histori, teniendo en ¥ itosanitario del pais o que egisran cambios
ena condicén saitaria o fitosanitari deotrospaises. s de resaltr aue la condicién saitaria o tosaitaria [
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al manera pe |y se procederd a en formato PDF/A con|
Guia Diitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir l formato PDF/A, siempre y cuandoIa extnsion el formto lo permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servcor, Sistema én, Gestor Documental), 21as acciones de
Plan
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80017 LA GUAJIRA
Codigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m ale[w]s
44 | 800.07 | 31| 2 |Licenda Zoosanitaria por Establecimiento 2 3 X X Documento ofcial expecido por el ICA, 2 una persona idica para impliquen z dentro del 6 de los requisitos para
Sollitud de 1 x| x POF evento, las mismoy i I oot o . . I dos ganad d animales de
eladeticendia para su posterior reventa), pesebreras, remates  subastas. Lo anteior se reliza para prevenir el ngres 6 6n de p v enfermedades peligrosos que puedan fectar la sanidad vegetal o animal, o fa alud humana, y con el
+Visia de nspccionarecinos friales x 2 jorar el esta lomia yscquror b sandad sopecuans I ocudd agroaimenans
. Ia cencia zoosanitaria x| x POF
. que estos documents tas les, ] productora
Los tempos de retencén se cuentan a partir del iere del expedient, que sucede 3l terminar 13 vigenia fscl, conservando en ef (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gufal
Tablas de
1as fases de 6ny Cental se asignaron aue la accion 2 al f Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 5 fos.
final 6n Total 6 1a existencia érico por ser ara Histori, fundamental para 1a reconstruccien de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de 1o cual al historia de a nacion y sus tetitoios.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia teniendo en  ftosanitario del pafs 0 que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resalar que la condicién sanitarl o fitosanitaria ¥ demostrar en & 6
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Achivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al 2 manera .y se procederd a én en formato POF/A con
2V.1 Guia Digtalizacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digtal e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de seguros (sharepaint, Servidor, Sist . Gestor Documental), a1as acciones del
Plan de Preservacién
[ [ eoox7 | 32 WANUALES
a | 007 | 32| z P X X 3 Torma en [ blecidos por 1 ey, el clente,la definidos por las normas de ef sistema
« Revisidn por 1a Direccion X POF
« Evdencias de controles e riesgos x PO € las les,y ! 1a oficina productora
« Salidas no conformes X PO
« Panes de mejoramiento Suscritos X o Los tempos de retenctn se cuentan a partic del iere del expedient, que sucede alterminar 13 vigenia fscl, conservando e ef @ afios), E el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gulal
« Etiqueta de muestreo de frutos campo Tablas de
« Evdencia de acciones suscritas PO i X _ _
 Certifcaciones nternationsl Organizacién for Standardization 150 M oo tas entralse asg que la accion o a Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
én final de presa gestora X POF By s 5 6
Desachon Pollgrascn, RESPEL d final Total Ia existencia por ser ara Histori, fundamental para fa reconstruccién de fa historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
. X oor de to cual al Pistoria de a nacion y sus tetitorios
Naturales (taboratorio)
 rditorios 0 e Reo f— w | x ooF v ves cumpido fpriodo d etenci e o achiv ceniral,a documentaci e soprt papel, s deb eaizar o proceso d Transerenci Secundara al Arc de manera su .y se proceders a en formato POF/A con|
o : " M o Guta Digitalizacion Documentos,
« Comunicaciones con entidades ambientales x POF
. : biental | x o Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A,siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservindolos en sstemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, istema 6n, Gestor Documental), atas acciones del
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x PoF preservacién delPlan de Preservacion Digtal 2 Largo Plazo
« Registros de Asistencia x POF
[ [so017 | 35 PLANES
@ |“aoos7 | 35 |1 {PhnNadonl e Retenc Ao 7| s X X Documentos Que registra 1as actvdatles Inspeccion, vigiancia y control realizadas para prevenr, monitorear y reducr 12 resistencia antimicrobiana en [0 productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina, Teniendo en cuenta que a Resistencia Antimicrobiana (RAVI) es el
Muestras tomadas en granja fendmeno por el cual un microorganismo defa de ser afectado por un antimicroblano al que anterlormente era sensible. La RAM se refere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parstos, que han adguirido resistencia al 2 a
+ Acta toma de muestras x| x PO o 3 kst paa detectar y it o eslados, ar eteminar e sy desrolar  mplmenta s e st ar s cotencin el rales, o csl s espers el e e s espece d mprtanis € producin primas desinacs 3 corumo humano. Lo
. 1l de aniii X PO ante v n Colombia.
. 5 ) basada x
 Listas de asstenialreuniones v casaitaciones) s aolica x| x POF € o tas I | productora.
Muestras tomadas en planta de beneficio
« Acta toma de muestras x| x POF Lo iempos de retencidn s cuentan  pati del cere dl expedient, qu sucede a terminar I vigenca fscal consevando en e (@ afios), F el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de
L tas 6ny Central se asig que la accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final s Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politcos,religlosos o estéticos en maeria agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dties para el enticad, impacto de las acciones preventivas y correctivas ealizadas por el ICA para a proteccion
del humanitario, Ta salud en
L disposcian fnal e Consevain Toal eiendo e cuenta qu s deermin I xistenca de valorcientfico, puesto que s contenido poses datos estadlsticos ¢ infrmacin conceinte 3 creacion de conoiient, o cualssiven de uente de imestgacién cientficaespeciaimente paa s
estudio del a salu ¥ plantas, como
L Total 1a exstencia de valor istérico por ser para Histori, fundamental para 1a reconstruccién de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de1amisin nsttucionl, o bjtvs de entidad y u memoracon o cl historia de a nacion y 1o reativo 3l regulacion, seguimiento y vgilancia y demas acciones realizadas por el ICA para fa proteccidn de los derechos
humanos y de I dades y l derecho al ambiente saro.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia teniendo en y ftosanitario del pais o que registran cambios
en lacondicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resalar que la condicién sanitari o fitosanitaria ¥ demostrar en & 6
Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al 5 manera u . se procederd a 6n en formato POF/A con
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, en sistemas seguros (sharepaint, Senvidor, ist . Gestor Documental), a1as acciones del
Plan de Preservacién
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80017 LA GUAJIRA
Codigo Retencion | Soporte Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m ale[w]s
44 | 800.07 | 35| 2 |PlanNacional Moscas de la ruta 2| s X X permiten faciitar | a fcol Territorio nacional. Esto alrealzar viglancia, control  seguimiento a la presencia de la mosca de la fruta y Ias reas declaradas lres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar fa condicion
B a delatuta X pas.
« Formato de campo para el montale de redes de monitoreo de moscas de l fruta X . que estos documents las les, 1 productora
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X s
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X XS Los tempos de retenctn se cuentan a partir del iere del expediente, que sucede 3l terminar 13 vigenia fscl, conservando en ef (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de
x
« Etiueta de muestreo de frutos campo
1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al o Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Etiueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
ina 6n Tota 6 a existencia érico por ser istoria, fundamental para I reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
« Formato restltado muestreo de frutos (MF- FRU) X sk fnal Toul 12 eist » s damental para | ruceion de a historia nstitucional de 2 entidad, e tanto que da cuent:
de to cual al historia de la nacién y sus teritorios
« Formato de supervision de servicio a trampas x
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstorico por ser posible para en Historia, teniendo en  fitosanitario del pas o que registran cambios
« Envio de as muestras de moscas al laboratorio x en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al manera L vse procederd a én en formato POF/A con
2V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digtal e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, en sistemas de seguros (sharePoint, Servidor, Sist . Gestor Documental), 2 tas acciones del
Plan de Preservacién
a | 8007 | 35| 3 Residuos de 2| s X X Documentos que registran las actividades inspeccion, wigilancia y control realizadas para prevenr, monitorear y reducir Ios residuos de medicamentos veterinarios pr . como a carne y leche bovina destinadas al consumo humano.
5t ncloye 1 tomade muestas s evio  abratork pars deectar yanlzar o eslados, para determiar o riesgo y desarala  mplemertar s mecidas necesarias par a cotencon e abiema, locol s esers ratiar i o s speie d Imporancs e produelo prmart
 Acta Toma Ge muestras x| x ooF Lo inocuidad
. del x| x POF
. . (VC) basada a pecuario (siaplca) x| x PoF 2 las les,y ] 1a oficina productora
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el 2 anos) E el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Lista de asistencia (reuniones y capacitaciones) si aplica x| x PoF s " P i ¢ "
« Resolucion de medidas sanitarias (i aplica) X PoF
1as fases d 6n y Central se asig que la accion 2 al g o7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacion, . hibit res, tradiciones, valores,
sociales, poliicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidacies dentro del territorio nacional y ue son ttiles para el identidad. impacto de 115 acciones preventiva y correctvasrealizadas por el ICA para fa proteccion)
del [ 1a salud en
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos € informacidn conceniente a la creacidn de conacimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las
Jativas al estudio del 1a salud o ¥ plantas, como
Lad Tot 1a existencia de valor histerico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de Ia histori insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta
b it et o Dbjzhvusde\a ntidadysumermor, con o cua pede ontibul l conoimientode I istora de s naidny s tertorios. o especiimenteen o relathv 1 egacid,seguimientoy iglania  dems acciones eshzada or oI ara I protecin d o erechs
humanos y del ud ent, dades y o derecho al amb
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en 6
U vez cumpldo ] priado de retencén e el Archi Gl docurmentalnensoporte pape s deberelar el proceso de Transfrencia Secndaria o manera L vse procederd a 6 en formato POF/A con
de consulta V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Lo cocumertas ansoorts vt dta e e <ot ot PO, s o et ol ot o b, en sistemas seguros (sharepaint, Senvidor, Sist  Gestor Documental), atas acciones del
n de Preservacien
| 80017 | 35 | 16 [Planesde v 2 s X X bles, recursos alcantar los objetvos Ta Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
"Acta de revision por la Direccion (5iaplica) X POF
« Certficados de aptitud labora X POF G 2 fas I ! productora
« Exémenes ocupacionales X POF
« Formatos de inspeccion de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo x L de se cuentan a partir e, que sucede l igencia fscal, (2 afos) el proceso de. | [ dela
« Matriz de riesgos x s Tablas e 18 3fos)
 Preparacion y x XK L las 6n y Central se asigr que la accion I 4 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accién civilderivada de la serie prescribe alos veinte (20) afios
 Reiro de Acts de reum del COPASST x POF segin el Artculo 55 1093, " afos segin el Articulo 22.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, s ls otorg6 un tiempo precacional de 20 afos.
« Registro de asistencia x| ox PO
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccién Personal x| ox PO [ es Conservacion por ser p para Hist historia entidad, en
de , con lo cual al historia de la
hivo Central, 6 ] el proceso de Transferencia Secundaria al formato POF/A con
fines arch de consulta V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los d al formato POF/A, siempr 3 dor, Sistema de nformacicn, ) d
Plan de Preservacién
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e et s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80017 LA GUAJIRA.
Codigo Retencion | Soporte Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igi PROCEDIMIENTO
oa | oe |s|se A [ac| || ca|efm]|s
44 | 80017 | 35| 17 |Planes de Trabajo para i > [ = X X Tos cuales se registra | getal en fresco, al verificar o 0 pais. Sloga al Instituto Colombi  del
Planes de trabaio onerativos de Asuacate Hass blece las medic 3 través del andliss del
Caracterizacion oredial
«Solicitud de vinculacién 2 os planes de trabajo X POF Cabe aclarar que en | [ a 1o aplican para os ugares de proct
. X HTML
« Policono i avlcal X X 2 que estos documents las les, | productora,
« Acta de viita para verificacion de caracterizaciones. x
« Informe de verficacidn de as caracterizaciones x poE L a 6n se cuentan a partr ., que sucede al terminar la vigenciafiscal, (2 afos), el proceso de. ] SAF-G-4 Gula
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate Tatles do N
. h d x| x HML
« Actas devisita de orevencidn. viellancia v control x las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Corte de frutos anual en olanes operativos (si avlical X PO
 Tramoso i sanascatenfer e oanes ooratos o ol X HTMU 4 fnal s Conservacion s brico por st para st o de o historia entidad, en
ramoeo Ceratiis canitata en olanes operativos (si avlica X HTML - i 0 Fetora de 1 macibn y sas trttortos
« Informe de maneio de olaeas (s aplica) X POF
Lad final es Conservacién 6rico por ser p para Historia, teniendo en
« Acta de visita de habilitacion x| x PoF . , ;s \ 5
~neno & o aperato Japén igenciado M o en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en
Archivo Central 6n en soporte papel, el proceso de ] 6 § 3 8 formato POF/A con
G2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
Los d PDF/A, siempr 3 i , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
Plan de Preservacion
I R PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
44 | 800.17 | 36 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 | e X Y trasladan Tarch 1, segun los flempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria x POF B ; ) ) e .
« Inventario Documental de a transferencia X POF s s productora.
« Acta de transferencia documental X
- Cromograma de tranaferencivs documentals primarias M LS, POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (@ afios), E el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos € informacion conceniente a la creacidn de conacimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las
ciencias de la informacion y Ia archivstica
Lad final Total 1a existencia de valor histerico por ser para Historia, fundamental para la reconstrutccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de . con lo cual al historia de la
U vezcumpldo e periodode etencién e fArchi Gt documentacianensoporteratio lecric, s deb realar ol proceso e al 6 de manera s Los sl
deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema . Gestor Documental), las acciones del Plan Digital
Largo Pl
4 | 80017 | a0 PROCESOS JURIDICOS
a0 | 80017 | 40 | 10 |Procesos Sancionatorios 2| s X_|Documentos que registran €l proceso sancionatorio adelantando por el ICA & un sujeto de vigilancia, en cumplimiento de las funciones de inspeccion, vigilancia y control de Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia; esto con el propésito de determinar si se archiva a
0 o = X x 3 investigacién o se impone una sancion,la cual debe ser proporeional a a accién u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a la cuales estén sometidos los su enel [ . 2 peticién de
de haberse mpuesto una medids preventiv meclane cto iminisratiuo mothado, que se otficard persanlmene coforme a1 isuest en e Coigo ontencioso adminiseatio, f cual dspondrd el mict de procedimiento sancionatoro pra vrifcr los hechos u amisionesconstitutias de
« Acto de indagaciones preliminares (siaplica) x| x POF infraccién a fos,
« Consulta de dentidad del investigado (si aplica) x| x POF € P fas I | productora
- Auto de formulacidn de cargos x| x PoF Los tempos d etencion s cuertan a prt el eredol expedene,qu suede al emiso asentenda en primea stanca, exceptocando esta haya idoaplada an o cso sl setencaonsegundainstanc, (2 afos), realzar el
proceso de. ] GD-SAF-G- Documental
. én para o ctacio osms x| x PF, EML
L las 6n y Central se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Constancia de Notificacion Personal de la Formulacién de Cargos o Aviso de Notificacién segn sea el caso x| x POF
En parte de a documentacian se determin a exstencia de valor Cutural porque hace parte del patrimonio cultural materil de I nacion, pueto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos conémicos, socaes,policos,rlgioos o
« Derechos de Peticion relacionado con PAS (5iaplica) x| x POF estéticos en materia agropecuaria propios tertitorio a identidad.
« Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados x| x PO n arte de a documentan s detrmin a cstenci do alr i, peso uesu conienido ose " a Tos cuales sirven dicas, en tanto que registra
proteger el biente, la sanidad agrop:
+ Acta de audiencia (i aplica) x| x POF
En 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 v ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria of
- Comunicacién que convoca a sudiencia (i aplica) x| x PoF fitosanitaria de otros paise. s e resal enlos procesos
« Acto de prérroga (5 aplica) x| x POF En parte de la documentaci6n se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental parala reconstrutccién de Ia historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los
obietivos de fa entidad y su memoria, con lo cual la historia
« Auto que abre a etapa probatora (s aplica) x| x POF
pear de s mportanci s disposicin fnl s Slccin, i sl voluen documentl, s splcar un crterocunttate, seeconandoura muetasestorts aue s conformar de scuerdo l volumendocmertl segin o indcado e Tals 9 Porcantae e muesir pr procucin anl dl
« Comunicacién del Auto de Prucbas x| x POF i oria Descript queel cada por esto,a realzar el indicados en la Tabla
s
« Medios probatorios (5iaplica) x| x POF
U v cumplido ol oo deretecin e el A Cenial e debe resiar e proceso de Transferenca Secundaraa rchio Hstrcodondese consenars cemanera dicha n soporte nativo digital se deben convertir a
. trasladoa x| x PO formato POF/A, \ Gestor Documental) Plan igial a Largo Plazo.
. , B x| x PO La documentacion no seleccionada se elimina. L eliminacion de lo d hard e tiempo de permanencia en el sharePoint de cada reaizando su de Tecnologias de a
Informacién
. aue conste x| x POF
« Resolucion que decide actuacién administrativa sancionatoria x| x POF
dela x| x POF
Notificacidn segin sea el caso
. 6n /o apelacion, x| x POF
. termino del i x| x POF
. reposicién y resuel x| x POF
dela 6 6n segu x| x POF
sea el caso
. énala Gerencia apelacién, x| x POF
« Resolucion que resuelve apelacién x| x POF
. 6 de origen x| x POF
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« Constancia de Notifcacion Personal de a resolucion que resuelve el recurso de apelacién o Aviso de Notifcacion segin x| x POF
seacl caso
+ Constancia de ejecutoria x| x PoF
« Recibo de pago de Ia sancion impuesta (i aplica) x| x POF
. pago, para recaudo ala Sub v x| x PoF
Financiera
. 6 . 1 x| x POF
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et i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Uridad Adrministrativa__|800- GERENGIA SECCIONAL
Oficna Productora | 50017 LA GUAIIRA
codigo Retendén | Soporte Disposiion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s]s s ac| e [m ale[m]s
44 | 80017 | 42 PROGRAMAS.
44 | 800.17 | 42| 3 |Programade Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacién, modificacion, suspension, cancelacién e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion|
. b
v X o
 Certficacion deautorizacén saritaria y de nocuidad x| x PoF , ave esos document 1as e, ) productora
= Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF
Lostempos de retencén se cuentan apari del ierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenla fscal, conservando en el (2 s, « el proceso de Transferenca Primaria al Archivo Central considerando losineamintos de a GO $AF-G-4 Gula
1as ases de 6y Central se asignaron ave a accion prescribeal 2 07 de a Ley 2094 de 2021, s s otorg un tiempo precauciona de 10 afos,
final 6n Total 6 la existencia rico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
de o cual a Histori de  naciony sus terrtori.
L disposicién fnal es Conservacien Totl tenendo en cuenta que se determin la existenci de alor histérico por s posible para en Histori, teniendo en ¥ fitesanitario del pais o que regisran cambios
ena condicén saitaria o fitosanitaria deotrospaises. s de resaltr que la condicin saitaria o ftosaitria ¥ demostar en 6
Una vez cumplido e periodo d retencin en el Arcivo Central la documentacién en soporte pape, s debe realzar el proceso de Transfrencia Secundaria al 6 manera L vse procederd a én en formato POF/A con
P 6:2.1 Guia Digitalizacion Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti i formato PDF/A,siempre y cuandoIa extensién delformato lo permit, en sisemas de seguros (sharepoin, Sevidr, Sist . Gestor Documental) a1as scciones de
Plan de Preservacion
44 | 80017 | 42| 5 [Programade 2 8 X X D los | yla B Pr las (BPA) en el las by i I idas a la ibilidad ambiental, econémica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola que|
+Soliitudde ngresoalprograma d Programa de Buenas Practcas AGTolas % T sarantizan a caldad e inocuidad de losalimentos  de os productos no alimenticio. Esto mediante larevsion de soportesy verificacio de o reauisto, establcidos en I Resolucion No. 30021 de 2017  a 82394 de 2020 y ems normas relacionads, realados a s personas natuales yJuridicas
X Him
.  RUT o) : ave estosdocument 1as tes,y ] 1aoficina productora
x HimL
« Documento que acredite Ia proplead, posesién o tenencladel predio Los tempos de retencén se cuentan apari del lerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenla fscal, conservando en el (2 o), « el proceso de Transferenca Primaria al Archivo Central considerandolosineamins de a GO $AF-G-4 Gula
Tablas de A
x HimL
+ Documento que acredie asistencia ténica
< Tareta profeslonal vigente x Wi 1o ases 6y Centralse s ave o accion prescibea i 107 de  Ley 2004 de 2021, s lesotorgd untiampo precaucional de 10afos
X HTML di inal 6n Total 6 la existencia J or ser ara istoria, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
 Croquis de legada o precio fina Total Ia st o Historia, fundamenta para I reconstruceion de o istoria nstitucional de a entidad, en tano que da cuents
de losob o cual a Hisori de a nacion y sustrrtorio.
X Him
«Plano gl predio L disposicién fnal es Conservacién Totl tenendo en cuenta que se determin la existenci de alor histérico par s posile para en Histori, teniendo en ¥ ftosanitario de pais o que egisran cambios
enla condicén saitaria o fitosanitaria deotrospaises. £ deresltr aue la condicién saitaria o ftosaritria ¥ demostar en 6
X Him
» Certificado de uso de suelo Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al o manera Iy se procederd a on en formato PDF/A con
N — r aliacion Documentos,
« Anlss microbiclgco de aguas
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converir al formato PDF/A,siempre y cuandola extesién delformato 1o permit, en sistemas seguros (Sharepain, Sevidr, Siste Gestor Documental a1as scciones de
x HIML e dig FIA, pre y P 3 guros 3 3 .
Permiso uso de aguas o solctu radicad Plan de preservacion
x| x HimL
st de cheaueo
x| x HimL
* Lista de cheaueo auditoria
+nforme de auditora X Hm
x| x HimL
» Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido)
* Notificacién x L
~Actas o reuntn (i apia) x oo
x| x oo
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)
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a8 | 80017 | 42| 15 |Programa de Prevencion y Control de la Brucelosis Bovina B X X Jes por medio delcual Tas para 1 prevencion, el contoly a erradicaian G 1 bucels's boving produida por 1 Brucels Abotus e 25 species bovinay bufaina en €Htrroro haclonal,paa garantza a admisibildad de os anmale
s prodcos e s mrcado vrncinale,Adeds, i razacién el ool  radiaci de 3 Brucloss como enfermdd d conl o, <ona propdsodepreseary mefrar o estatus alomba. 1 bruceloss es una
certfcacon de predioslbres: , causada por una 1 aborto, el tmino
. programa x| x Por 1as I ] productora
(Dognéstico e Bruceloss “Resultados Negativos x oo
e e ey v e e et einl oo x Los temposde retencén se cuentan partic de ierre del expediente, que sucede al terminar 13 vigenia fscl, conservando en el én (2 afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos ineamients de a GO-5AF
. para x| x oo
! 1as enral se i ave a accion I o Ariculo 7 de a Ley 2094 de 2021,se s otorgs un tlempo precaucional de 10 s,
. o predio i un apli X X PDF
L disposcén fna es Conservacién Totl tenendo en cuenta que se determind 1 existencia e valor Cltural poraue hace parte dl ptrimni culural mterial de a nacién, pueto que su conenido regitra vivencias, hitos,costumbres,tradicones,vlores, modos de vida o desarrolos econémicas,
 Centficado preio e de Bruceloss bovin y/o Certfiacidn de apisco lbre de Bruceloss y/o Certicacion de granja . oo o, ocs 0o 50 ot eVt i de 05 Comnades e e et raciona e o s s identidad impacto de lasacciones preventivas  correctivasrealzadas por el ICA para a proteccion
Horede Srucelosis segn corresponda) de humaniario, 1asalud en
Para solicitudes de certificacion condicionada provenientes de Estudios Epidemioldg ‘Complementarios (EEC),
adicionar: L disposcén final e Conervacén Total teniendo e cuenta que s determing a existencia e valo centfico, pUEso que su conenido pose datos etadticos ¢ nformacion concrniente 3 creacdn d conocimient, s cuals siven de fuente e Investgacio cientiica speciaimente para as
) estucio de Tasaud ¥planas, como
. postvos a X
final én Total 61a exstenca orico por ser ara Historia, fundamental para I reconstrucion d aistora nstitucional de entidad,en tanto que d cuerta
. (Dognéstico s . e x oo dela misioninstituiona, s objetvos e a entidad y su memoria,con o cualpuede contrbur al conacimiento de a istoria de a nacion y sus teritorios. Io reativo I regu yvigianiay realzadas por e ICA para a proteccion de o derechos
lasaluden' ambiente sano.
+ Actas de reunidn (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto.téenico final del Estudio
Epidemiolégico Complementario) x X PoF
P 8 vl La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible ara en Historia, teniendo en fitosanitario del pais o que registran cambios
x en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es. 'y demostrar en g
. 6 itvos a x v cumlid o prcode retencién e Arciv Cenl, s documentcénansoorte papl, e debe el f s deTrarsfrencia ecundrs manera s L yse procederd a en formato PDF/A con
. V.1 Guia Digtalzacién Documentos, 6
+Reporte de resutados (Dagnctico Veterinaia)y/o eporte de anslsis de Brucelosis"realizados durante el proceso de ]
Sz}:m:mxeﬂda Itados (Diagnasti V te ) y/o reporte d de Brucel dos durante el pr de M oOF
Los documentos en soporte ativo digital se deben converti I formato PDF/A, siempre y cuandola extension el formato lo pemit, conservindolos en sistamas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema én, Gestor Documental), 21as acciones de
« Resoluci prcioemitid por fa x oo preservacién del lan de Preservacitn Diital a Largo Plazo
Sancamiento de precios: ota Para o aso de 0 documentoscorespondients  1a crtificacion y/orecertficaion de precio bres d Brcelois y Tuberculosis, s tempos de parti . para o cul
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de analisis de Brucelosis "durante todo el proceso de M bOF durante 1 " un
saneamiento’
Lo anterir debido a que los documentos requeridos plerden vigenca y arecen de valr, por o tanto, una vz s cumplan s tiempos establecidos, el productor que desee acceder a I certfcacion o recertfcacion de su preclo, deberd ealzar e proceso nicando desde cero. Adicionalmente se
 nformacion ncal de ocurrenciade enfermedad enun predio x oo considera estos tempos porgue ya no seria ficosyla tequiera puede ser consultada  través del ssem de informacien.La eliminacién de los documentos sereaizari debido aque los mismos ya habian perdido u valortnico careciendo del
relevanc
« Actas de reunidn (de evaluacion inicil del comité saitario seccional y de concepto.téeico final del Estudo o« wor
Epidemiolégico Complementario) s aplica
. apica X
« Resoluci 6 s x Por
. 6 6 precio x| x oo
. Brucelosis X
. o postvos a x
. de imp enel devista a redios pecuarios "CA" onforme
de la actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA”) "segun aplique” x x POF
« Resoluci precioemitida por fa x oo
- predio x| x Po
. 6 contraBrucelosis b x s
. p x
. los Bovina X
 Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacién Ejecutora
|Ganadera Autorizada OEGA x x POF
Vacunacion estraégica contra Bucelosis bovina:
« Acta de visit de veificacion de requisitos para adauisicon del Blolégico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado .
OIA (Acta de reunion)
. s én estrtéy brocelosis b x| x Po
. ‘ ‘ x| x oo
Diagnéstico de Brucelosis bovin:
« Andlsis sercldgco-solicitud y/o solctud de andisis seroldgico para bruceloss (Organismo de Inspeccidn Autorizado
OIA) y laboratorios autorizados (segin corresponda) x x PO
EEC poa Brucelosisbovina x s
» Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX
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oa | oe [s [ ac ac| e |m ale[w]s
a | 80007 | 42| 16 2 8 X X Documentos misionales por medio del cua se establecen y actualizan o5 requistos sanitarios para Ia certificacion de granjas avicoas y plantas de 5 de salmone icas, con el propd mejorar el olombia y para garantzar 12
Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Salmonelas Aviares y Paratiicas st de lom oma o - " e e o e ypera
programs x| PO . tas I ] roductora,
 Conogram de muesreos X M 2 o
 Documento de aprobacien X o Los tiempos de rete tan a partir del cierre del expediente, de al terminar | fisca, do en el 2 anos) ] de Transterenca P 1 Archivo Central considerand del
Gamores e g e actraciondel senico M e ot do i s cumtan prt e s ol ettt e i ganc s, consrando x ol proceso de Transferencia entral consicerando ela
« Reporte de Andliss (resultado de aboratoriol x PoF
para inclie x PO 1as fases de 6ny Central avea accion prescribe al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un iempo precaucional de 10 s
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estaisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento,los cuales sirven de fuente de investgacion cientifica especilmente para las
agropecuario, 6 del
Lad final én Total 61a eistencia e valr hstérico por ser para Hisoria, fundamental para Ia reconstruccien de 1a histori institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
Io cual al historia de la
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible ara en Historia, tenendo en fitosanitario delpais o que registran cambios
en'a condicion santari o fitosanitaria de otros paise. s de realtar que la condicion saitaria o fitosanitaria ¥ demostraren k 6
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al manera Ly se procederd a en formato PDF/A con
V.1 Guia Digitalizacion Documentos, 2
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertral formato POF/A, siempre y cuando la extensidn del formato o permita, dndolos en sistemas seguros (sharepoint,Servidor, ise 6n, Gestor Documenta), aas acciones de
preservacién del Plan de Preservacién Diital 2 Largo Plazo,
300.17 | 2 | 20 | rograma Nadionalde Control y Eradicacion de Fiebre Aftosa 7| 8 X X E [ Vestrategia e Bajos os estandares s TovEA) Ta Loy 395 de 1957
~Acta de reunn previa a1 el e vacunacion X PoF & 1as tes,y ) 1a oficinaprodiuctors.
« Acta de reunicn seguimiento cclo de vacunacion semanal X PoF
« Acta de reunicn finaldel ciclo de vacunacion x PoF Lo iempos de retncién s cuentan  pati delcere dl expedient, qu sucede a terminar 1 vigenca fscal conservando en e @ afios), E el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Actasde visita 2 lantas de beneficio x Tablas de
« Actas de visita acopiadoras de leche x
« Actas ol x 1as fases d 6ny Central ave o accion prescribe al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempo precaucional de 10 aos.
« Acta de vieiancia de oredios de alto rieseo X
« Bases de datos final delcico de vacunacién X sk tos I ] productora,
« Caracterizacion de oredios X
« Formato de sunervisién vacunador x La disposicion fnal es Conservacién Toal tenendo en cuenta que se determino la existencia de valor Cultural porgue hace parte dl patrimonio cultural material de la nacien, , habit ores, radiciones, valoes, :
« Formato de sunervisién a oredio vacunado x soilespolicos,eosos o sétios e matria agropcuaia ropisdo s comidaces derir del trtorionacioralyque son e par identidad. impacto de la acciones preventivas y correctivas ealizadas por el ICA para a proteccin
« Formulario de Visita aoredios Vigilancia activa) X o et en
« Informe muestreos de actvidad viral X
« Movilizaciones controladas x By s ; " 5 5 6 cient
La disposicien final es Conservacion Tatal teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estaisticos e informacién concermiente a la creacién de conocimiento,los cuales siven de fuente de investgacién cientifica especilmente para las
« Lista de asistencia (reuniones. caoacitaciones v simulacro) Teams X
I estudio del 1a salud d yplantas,
« Supervsién de vacunacién estratéei x| x POF XUSX
;:::z o :::;T;T::::::;m:l‘:eZ‘v/w:;T:‘::vo:EMI::1::Zs::;";S;;:::i::a;:;:mm 2ado : Ladi final Total 1a existencia de valor histrico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
DR X el misnnstucionl, o obeos d L entidad su mmarscon o cal e coniuia conociminto d 3 strs el 1acion s troros. 10 spelamente e o a1 egacio, segmieno y viglaniydems cones eliades por e KA ar I rctecio de o derchos
humanos y del lud en' dades y o derecho al
La disposicion fnal es Conservacién Total tenfendo e cuenta que se determing la eistencia de valor histico por ser posible para en Historia, tenendo en .  ftosanitario delpais  que registan cambios
en'a condicion sanitar o fitosanitaria de otros paises. E de realtar que la condicion saitaria o fitosanitaria ¥ demostraren 6
U ve i o perod e retenion n o A Cenvl, I ocumenacn nsoporte gl s e e oo e e S o 5 manera su Ly se procederd a én enformato POF/A con|
sulta V.1 Gufa Diitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igial s deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepoint, Servidor, iste . Gestor Documental, a1as acclones de
Plan 6
| soow7 | 42] 2t — T s X X Documentos misionales por medo de cual se establecen y actualizan las medidas saniarias para Ia prevencion, e control y 1 erradicacion de la enfermedad de Newcaste en el teriorio naclonal, para garantzar a aamisiolidad de 105 anmales y s productos en os mercados mternacionale. Esa o
v una enfermedad infecciosa que ataca tnicament 2 as aves de corral, por Ia propagacion de un virus aviar de serofipo 1. Adems, planifica a realizacien del control y erradicacian del Newcastle como enfermedad de control oficia, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de
Colomba
« Acta devsia @ predio de Alto iesgo x
« Formularo recoleccion de muestras X € o 1as ! ] productora
« Reporte de Ansliss (resultado de aboratorio) X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr de cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el 2 afos) s e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Comunicaciones oficiales x| x PoF
« Actas de reunién x| x PoF 1as fases d 6ny Central avelo accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
© Listasde asistencia (reuniones y capacitaciones) x| PR, X5 La disposicion fnal es Conservacién Ttal tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cutural materia d a nacion, puesto que su contenido registra ivencias, hbitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de ida o desarrollos economicos,
socilespolicos,eosos o sétios e matria agropcuaia ropisdo s comidaces derir el tertorio nacioralyque san e par identidad. impacto de las acciones preventivas y corrctivas realizadas por el ICA para a protecciin
humanitario, 1a salud en
La disposicien final es Conservacion Tatal teiendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concermiente a la creacién de conocimiento,los cuales siven de fuente de investgacién cientiica especiolmene para las
1 estudio del 1a salud o yplantas,

Total 1a existencia por ser para Histori, s fundamental para 1 reconstruccion de  Histri institcional de 3 entida, en tanto que da cuenta
de la mision insttucional, entidad y su to cusl historia de a nacion y Io relativo a I regul yvigianciay realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanos y del lasalud enl. (dades y l derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istérico por ser posible para en Historia teniendo en 5  ftosaritario del pafs 0 que registran cambios
ena condicion sanitari o ftosanitaria de otros paise. E de realtar que la condicion saitaria o fitosanitaria ¥ demostraren i 5
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacién en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al 5 manera Ly se procederd a én en formato POF/A con|
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, en sistemas seguros (sharepaint, Senvidor, ist . Gestor Documental), a1as acciones del
Plan 6
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80017 LA GUAIIRA

codigo Retendén | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] oe [s]s acac| e e e [mr
a | soo7 | 42] 2 — 2] 8 X Tes por medio del coal actualizan las medli para la prevencion, el controly o e lo Tuberculosis bovina y bufalna 105 predios lbres de Tuberculosis Bovina en el teretoro hacional, para
oraniizar Ia admisbiidad de los animales y sus productos en los mercados Tombién, da a conocer les de I tuberculosis enlos animales, su control y erradicacion. Ademis, planifia a relizacién del control Tuberculoss
ofical, Jorar e estat olombia.
. programa lbres de x| x PoF \ ) ) et
. 6n de predio lbre de Tuberculosis bovina (si aplica) x| x POF s
. 6 naclonal de X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 af0s) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de a GO-SAF-
. @ V/o prueba simple) x| x PoF
. 1as entral auelo accion I i Articulo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 aos.
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) s apican X POF
La disposicién final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultual porque hace parte dl patrimonio culural material de a nacién, puesto que su contenido registra ivencias, hébitos, costumbres,traiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
. para Tuberculosis bovina x| x PoF sociales, politcos, relgiosos o etéticos en materi agropecuaria propios d las comunidades dentro delteritorio nacional  que son ties para e identidad. impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion
del humanitario, 1a salud en
« Certiicado de prediolbre de Tuberculosis bovina X POF
Saneamiento de predios: La disposicien fial es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente  la creacidn de conocimiento,los cuales siven de fuente de investgacién cientiica especiolmene para las
) . s ardio emitida p Seccions! X oor estudio del Ta salud d yplantas, i
: x| x POF final énTotal 61a existencia Historia, fundamental para I reconstruceion de a histora insttucional de fa entidad, en tanto que da cuental
. " Vo pruba simple) x| x ooF e a mision nstituciona, los objetivos de a entidad y su memoria,con locual puede contbuir al conocimiento de a istoria de la nacién y sus teritorios. lo elativo a1 regul yviglancia y dems: aizadas por el I para I proteccisn de los derechos|
Ta salud en' ambiente sano.
. 6 positvos en Tuberculosis b x| x POF
« Resolucien de sacrfclo X PoF La disposicion fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istorico por ser posible en Historia, tenendo en fitosanitario de pas o que registran cambios
« Acta de avaldo de animeles positivos en Tuberculois bovina x| % ooF en'la condicion santari o fitosanitria de otros paise. s de resaltar que la condicion saitaria o ftosanitaria s ¥ demostraren i
e de animal delsacifco)si apica x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en e Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar e proceso de Transferencia Secundari al manera s Ly se procederd a en formato POF/A con
£ V.1 Guio Digitalizocion Documentos,
. positvas a X
< supenisén l sacrficiode anima seVigioncia Los documentos en soporte nativo digital s deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuandola extensién del formato lo permita, en sstemas seguros (sharePaint, Sevid 6n, Gestor Documental), alas acciones de
e et Ao R X POF preservacién del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo
« Informe de lesiones patologia granulomatosa X Nota: Para e caso de los documentos correspondientes a a crtificacién y/o recertiicacin de predio lbres de Brucelosis y Tuberculosis,los tempos de partr , para o cual
. égico Tuberculosi bovina,formato para viita a x| x PoF durante 1 ” o
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por 1o tanto, una vez se cumplan os tiempos establecidos, e productor que desee acceder a la certfcacion o recertfcacion de su predio, deberd realiar el proceso inciando desdl cero. Adicionalmente se
. 6 6 o los soport o X PoF consideran estos tiempos porque ya no seria fiscos y eaquiera puec ser consultada a ravés delsstem de nformacion. La eliminacion de los documentos se reaizaia debido  que Ios mismos ya habrian perdido su alor técnico careciendo de
relevancia
. de impieza o x| x POF
. s predio emitida por a X PoF
« Reporte y control del gasto tuberculina X xsx
« Consalidado actividadies de saneamiento, sacrificio,cec ypsp para Tuberculosis bovina X sk
« Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x POF, XX
44 | 800.17 | 42| 23 |Programa Nacionalde Ovinos y Caprinos N X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 25 medidas sanitarias rl3tvas 3 125 CSpecies ovinas y CAprINa, para ConMTbuIr 3 12 Proteccion saniaria Ge estas especies ¥ 13 Mportancia economica que tienen en I3 actualidad. Ademss, planifica a prevencion, e control y 1
~ Actes de Reunion x| x PoF erradicacion de as enfermedades de declaracion obligatoria relatvas a las especies ovinas y eaprinas en el teritoio nacional. Esto con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colomla, o que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantiza la salud de los consumidores y el
« Listados de sistenca (reuniones, capacitaciones) x| x POF, XL accesoy la admisibilidad de los v mercados
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x PoF s } ' aroductora
« Acta de visita 2 predios X
+ Forma de supervsion a concentraciones animales X Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre el expediente, Que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (@ afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerando los lineamientos de a GO-SAF-
L tos entral auela accién I Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional d 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de alor Cultural porque hace parte dl patsimonio culural material de la nacién, . habito, costumbres, radiciones,valores, modos de vida o desarrolos econémicos,
socioles, politcos, relgiosos o etéticos en materia agropecuari propios e las comunidades dentro del teriorio nacional ities para el identidad. impacto de lasacciones preventiva y corretivas realzadas por el ICA para a proteccion
del umanit 1a salud e
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor clentiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente  la creacién de conocimiento,los cuale siven de fuente de investgacién cientiica especialmente para las
estudio del 1a salud d ¥plantas, como i
4 final én Total la existencia v para Historia, fundamental paraIa reconstruccion de a istora nstitucional e la enidad, en tanto que da cuental
e a mision nstituciona, los objetivos de a entidad y s memoria,con locual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacién y sus teritorios. To relativo af regul yvighanciay vealizadas por el CA para I proteceién de los derechos|
1asalud en' ambiente san.
La disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta la existencia por sr para en Historia,tenendo en fitosantario del pas o que registran cambios
en'la condicion sanitari o fitosanitaria de otros paise. s de resaltar que la condicién sanitarta o ftosanitaria s I
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe ealizar el proceso de Transferencia Secundari al manera p u Ly se procederd a en formato POF/A con
£ V.1 Guio Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo igital s deben convertr al formato PDF/A, siemre y cuando la extensién del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sstema 6n, Gestor Documental), 2105 acciones de
Plan
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ICA™S

“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Ofiina Productora | 80017 LA GUANIRA
codigo Retendén | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] oe [s]s acac| e e e [mr] s
| sooa7 | 42] 2 2] 8 X Tes por medio del cusl fas medidas sanitarias para 1a prevencion, el control y o de I Enceralopatia I para garantizar animalesy sus enlos mercados
v ademis, planifica Ia realzacien del control y eradicacién de Ia Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de contro oficil, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus olombia. , s conocida dela
vaca ocs, es una enfermedad neurolGgica, degenerativa, progresiva transmisibley mortal del ganado bovino adto.
< Acta Visita e inspeccion a predio con animales mportados X
bre I I X X PDF las. e J productora,
« Actasde vsita a plantas de beneficio M
. stras para vl €6 Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre delexpediente, Que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el én (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de a GO-SAF-
~ Resuitado de andlss o« wor i
 Listados de asistenci (reuniones, capacitaciones)
List , cap X voF
x| x PO, XL5X ! 1as entral aue I accién I i Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional de 10 afos
La isposicién fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte dl patrimonio ctural materia de a nacidn, puesto que su contenido registra ivencias, hdbitos, costumbres, traiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdiicos,
sociales, politicos, relgiosos o eséticos en mteria agropecuari propios d las comunidades dentro delteritorio nacional y ue son ies para e identidad. impacto de las acciones preventivas y corrctivas realizadas por el ICA para a proteccion
del humanitario, 1a salud e
L disposcén final e Conervacén Total teniendo e cuenta que s determing a existencia e valo centfico, pUEso que su conenido pose datos etadticos ¢ nformacion concrniente 3 creacdn d conocimient, s cuals siven de fuente e Investgacio cientiica speciaimente para as
estudio del Ta salud d yplantas,
final énTotal 61a existencia Hisoria, fundamental para a reconstuccion e a istoria nsttucionl e a entidad, en tanto que da cuent
e a mision nstituciona, los objetivos de a entidad y su memoria,con locual puede contbuir al conocimiento de a istoria de la nacién y sus teritorios. lo elativo a1 regul yvighanciay aizadas por el I para I proteccisn de los derechos|
I I ambiente sano.
La disposicion fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istorico por ser posible en Historia, tenendo en fitosantario de pas o que registran cambios
en'a condicion sanitarf o fitosanitaia de otros paiss. s de esaltar que 2 condicin sanitaria o ftosanitaria es ¥ demostraren i
v cumlid o prcode retencién e Arciv Cenl, s documentcénansoorte papl, e debe el f s deTrarsfrencia ecundrs manera s Ly se procederd a en formato PDF/A con|
V.1 Guis Digitaizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertral formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, en sstemas seguros (Sharepoint, Servid 6n, Gestor Documental), 2125 acciones de
preservacicn del Plan de Preservacion Diitl  Largo P
w w07 42| 5 vt " T s X Tes por medio del cusl Tos para a prevencién, el contraly 1a o de 12 Inluenza Aviaren el [ Tos amimales y sus productos en 1os mercados internacionales. Ademas, planifica 3
revenciny iar realizacion del 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, presentandose|
M eneralmente en forma epidémica y ransfronteriza
« Formularo recoleccion de muestras M
* Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF fas I d productora,
* Comunicaciones oficiales 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 on (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Actas de reunién x| x PoF Tablas de
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX.
. 1as envral aue la accién I ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precauicional de 10 afos
L disposicon final s Conservacion Total teniendo e cuenta que s detrmind I existencia de valor Cltural porque hace part del atrimrio clura mateil de la nacion, , habito, cost radiciones,valores, modos d vida o desarrolos econdmicos,
socilespolicos,elfoos o cstios e marria gropcuar propis de 5 comiddes deir el oo nconal para el entidad impacto de las acciones preventivas y corrctivas realzadas por el ICA para a proteccion
v : 1a salud en vel
La disosicien fina es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor centifico, puesto que su contenido posee datos estadistios ¢ informacién concerniente  Ia creacidn de conocimiento, Ios cuales siven de fuente de investigacidn cientifia especialmente para las
tudio del 1a salud d ¥plantas, i
4 final én Total 61a existencia Historia, fundamental para I reconstruccion de a histora insttucional de fa entidad, en tanto que da cuentl
el misnnstuioal, osajetes d a entidad su memeraco o cal puedecotui o conocimient det histori de a naciony sus erhorio o elativo a1 regul 'y vigancia y & realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
s mbiente sano.
La disposicien fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta 1a existencia por sr para en Historia, tenendo en fitosantario del pas o que registran cambios
en'la condicion santari o fitosanitaria de otros paise. € de resaltar que la condicion saitarta o ftosanitaria s I
i vezcumplido e priodo e reencion en o A Cenal, s Gocumentaci e spore apd s e eliar el proces de Trarsferenc Secundaria ol manera p w .y se procederd a en formato PDF/A con|
V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital s deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservindolos e sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sstema 6n, Gestor Documental), 2125 acciones de
preservacién del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
3 | 80017 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevendion y Viglancia de Plagas B X Documentos misonales que establece s Ineamlenios y esrategas e prevencon, VAN y onrolGe lgas Proveen n/oracon 0 SpEccan, valdacon Y analsls (equrido pra 3 IMIGmentacen de 1o progiamas Ge prevencion de plagas Qe aectan a sanidad e asespeies de rtaes
o irea agricola [ ysocial,
= Acta de visita de viglancia )
« Formato consoldado de informacién viglancia X sk tas | productora
«Solicitud de anliss y ciagnéstico ftosanitario X POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, Que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el (@ afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerando los lineamientos de a GO-SAF-
« Registro de participantes externos en acciones misionales
) e
« Rep Jamentad: X sk L tas entral auela accién ! Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tempo precaucional d 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimient, los cuales irven de fuente de investigacién cientiica especlalmente para fas
3 o de
final énTotal 6 1a existencia de valor isdrico por ser para Hisoria, fundamental para I reconstruccion de a historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuent)
Tos ob To cual a Historia de
La disposicion fnal es Conservacién Totl tenfendo e cuenta que se determing la existencia de velor histéico por ser posible ara en Historia, tenendo en 5  ftosanitario delpais o que registan cambios
en'a condicion santaria o fitosanitaria de oros paise. s de resaltar que Ia condicién sanitara o fitosanitaria ¥ demostraren k &
Una vez cumplido el period de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte pape,se debe realizar e proceso de Transferencia Secundari al manera yse proceders a én en formato PDF/A conl
V.1 Gufa Diitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas seguros (SharePoint, ide te \ Gestor Documental), 2 las acciones de|
Plan 6
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ICA™S

“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80017 LA GUAIIRA

Codigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m e |wr
—
3 | 800.17 | 42| 27 |Programa Nocionalde Rabia de Origen Sivestre 2] 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualzan as medidas saritaias para a prevencion, ¢l control v 6 e o Rabia de Ademes, plan 5 Slocio o
~ Reporte de Vacunacion X sk permita conocer @ , con el props: ymejorar
. Vampiros (Murcie ofagos) en Predio X
. tas les, ] productora
 Actsde it decopturas reslzdasa s capura rcilos emaios x
« Formato e control de vampi x
Lo iempos de retencién s cuentan  parti delcere del expecient, que sucede 3 terminar 1 vigenca fscl, conservando en e 2 anos) el proceso de Transferencia P I Archivo Central considerando dela
« Formato control tépico de vamiros x B e oo " o “ & ¢ P
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
. de control d x| x PoF
1as fases de 6ny Central e la accion prescribeal i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Listes de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PO, XL5 “ v © PP
L disposctn fna es Conservacidn Tot teniendo en cuenta que se determin 13 existencia de valor Cltural porque hace parte dl ptrimonio cultural materil de a nacién, , hébitos, costumbres, radiciones, valores,
sociales, politicos, relgiosos o etéticos en materia agropecuaria propios e las comunidades dentro del tetitorio nacional para el identidad. impactode 35 acciones preventivas  correctivasreaizadas por el ICA para a proteccidn
delk Humanit 1a saud en
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estaisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento,los cuales sirven de fuente de investgacion cientifica especialmente para las
estugio del 1a salud o ¥ plantas, como
Lad final 6n Total 61a existencia e valr hstérico por ser para Hisoria, fundamental para 1a reconstruccien de 1a histori institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
e la mision insttucional, s objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de a naciény sus trritorios. Esto especialmente en o relativo a Ia egulacion, seguimientoy viilancia y demds acciones realizadas por el ICA para 1a proteccion de los derechos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, tenendo en  ftosanitario delpais  que registran cambios
enla condicion santari o ftosanitaria de tros paises. € de realtar ue la condicion saitaria o fitosanitaria ¥ demostraren 6
Una v cumplido el oo dertencion e el Ao Cenial I documentacin n soporcsapl, s e relar el roeso de rnsfrencia Scundar o 2 manera Ly se procederd a én e formato POF/A con|
V.1 Guia Digtlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital s deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepaint, Senvidor, ist , Gestor Documental), a1as acciones del
Plan 6
2 | 80017 | 42| 30 |Programa Samonelosis K X Tes por medio del cal Tos para la prevendon, e controly Ia monel enel [ v Ademas, plani
~Formato Ge Toma G mUEstas x 3 jorar el olombia. : el
« Formato de informacidn M diagnosti o dad
« Informe de resultados x oF
. 6 X las I ] productora
« Acta de visita 2 predio de altoriesgo x . e e g xped eal . e, oo ) , P - consderano o el
Los tiempos de retencién se cuentan a partr el cierre el expediente, que sucede al terminar a vigenci fisca, conservando en el én (2 af el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Resolucion de declaratoria de cuarentena X POF o " > “ © ¢ "
« Resolucion de levantamiento de cuarentena X POF
« Notificacién personal x oor L las entral auela accién I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
Comunicaciones oficiales x| x Por
e e reumn x| x eF La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultual porque hace parte dl patsimonio culural materialde la nacién, , habitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdicos,
« Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x POF, XX sociales, politcos, relgiosos o etéticos en materia agropecuari propios e las comunidades dentro del teritorio nacional tiles para el identidad. impacto de las acciones preventivas y corretivas realzadas por el ICA para a proteccion
del Y humant 1a salud en
L disposicidn inal es Conservacidn Total tefendo en cuenta que se dtermind 12 exstncia de valor cienfico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e nformcién concernente  a creacidn de conaimiento, os cusles srven de funte de nvestgacion ientfica especiamente ra 35
estudio del Ta salud d Vplantas,
d final én Total 61a existencia 2 ara Historia, fundamental paraIareconstruccion de a istora nstitucional e la enidad, en tanto que da cuental
el misnnstuional, o abjetcs d  entidad ysu memaracon o cal puede coniui a conciniento d 2 istora el nacin s erorcs. To relativo af regul y vigancia y & vealizadas por el CA para I proteceién de los derechos|
a ambiente sano.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia or s b para en Historia,tenendo en fitosanitario delpais o que registran cambios
en lacondicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltr que a condicién sanitari o fitosanitaria es I
v ves cumpido fpriodo de etencion en o Avchiv Canral, I dosumenacén e sport papel, e debe reliar o proeso de Transtarenca Secuncari manera p u Ly se procederd a en formato POF/A con
V.1 Guio Digitalzacion Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A,siempre y cuando Ia extensian del formato lo permita, conservindolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6n, Gestor Documental), alos acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Diital  Largo Plzo.
a | soo7 | 42| 3t 2 s X o medio del cual Tos relativas . lifera,para contribulr  1a prots D Ta actaldad. Ademas, planifica a prevencian, e contral ya erradicacion d]
VisTas tecicas  predio SpIcal (censo-seguimentol x s enfermedades de dedsradnabgor €ltos I especieApis meller en e Esto con el props: ¥ mejorar el estatus .o que va o ayudar a la tizar Ia salud de yelaccesoy laadmisiilda
« Formato de toma de muestras x| x PO p mercados
« Informe de resultacos X PoF
« Formato atencion sospechas apicolas X s [ o 1as I ] productora.
* Comunicaciones oficales X PoF
+ Actas de reunidn x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr de cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el 2 afos) s e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSK B
1as fases d 6ny Central avelo accion I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
La disposicion fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cutural materia d a nacion, puesto que su contenido registra ivencias, hbitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de ida o desarrollos econdmicos,
sodles, o, 0ss o 60 e matra afopearapropis deas comuniddesdeiro gl oo aconlyqu s s par o identidad. impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion
humantario, 1a salud en
L2 dsposicion inl e Consracin Totl elendo en cuena av s i [ exisen de vl clniic, puest qu s contnid pese o sadsico ¢ nformacin oncernente 1 cresion d conocmint, o cuales siven de e d nvesgacidn cetcs speamente para s
1 estudio del 1a salud o yplantas,

Total 1a existencia por ser para Histori, s fundamental para 1 reconstruccion de  Histori institcional de 3 entida, n tanto que da cuenta
de la mision insttucional, entidad y su to cusl historia de  nacion y Io relativo a I regul yvigianciay realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanos y del lasalud enl. (dades y l derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istérico por ser posible para en Historia, teniendo en 5  ftosaritario delpafs o que registran cambios
ena condicion sanitari o fitosanitaria de otros paise. E de realtar que la condicion saitaria o fitosanitaria ¥ demostraren i 5
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacién en soporte papel, se debe realizar ol proceso de Transferencia Secundaria al 5 manera Ly se procederd a én en formato POF/A con|
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, en sistemas seguros (sharepaint, Senvidor, ist . Gestor Documental), a1as acciones del
Plan 6
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Codigo Retencion | Soporte Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m e |wr
T | 007 | 42 ] 32 [ProErams Sentarto e Eopece Acweos 2 8 X medio del cual Tas medic relativas o Tas, para contribuir a a 5 Via 6, trucha, tiapia, Ta actualidad. Ademas, planifica
T de x 1a prevencian, el control y Ia erradicacién de s enfermedades de declaracidn obligatoria relaivas a 1as especies acuicolas en e trritrio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a Ia seguridad alimentaria, arantizar 1a saud de os
« Comunicaciones internas y externas. x| x poF accesoy la animales y
« Forma de vista de predios X ) )
« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores fas productora
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del riesgo) x| x POF. XS )
it doviites de inspecciéo hase de datos X o Los tempos de retencn se cuentan parir del iere del expediente, que sucede alterminar 13 vigencia fscl, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-
« Listado de predios certifcados como Bioseguros X s
L tas entral que la accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s ls otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde  naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
socials, politcos,religiosos o estticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son itiles para el identidad. impacto e las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion
el humanitario, 1a salud en
L disposicdn final es Conservacidn Totl teiendo en cuenta que se dtermind 12 exstncia de valor ienfico, puesto qu su conenido posee dato esadisicos e nformaién concernente  a creacidn de conacmiento, los cusles srven de funte de nvestgacidn cientfica especiamente pra 35
estudio del 1a salud d Vplantas,
final 6n Total 6 1a existencia érico por ser ara Histori, fundamenta para I econstruccidn d a isoria nstituciona de 1 entidad, en tanto que da cuenta
e la mision nsttucional, los objetivos de [a entidad y su memora, con o cual puede contrbuir al conocimiento de 1a historia de fa nacidn y sus erritorios lo relativo a Iaregul yvigilanciay alzadas por el ICA para a proteccion de los derechos
lasalud en' ambiente sano.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posible en Historia teniendo en fitosanitario delpais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de oros paises. s de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitaria es ¥ demostrar en
v ves cumpido fpriodo d etencio en o Archiv Canral, a dosumentacén e sport papel, e debe resliar o proceso de Transtarenca Secuncari al manera u L yse procederd a en formato POF/A con|
V.1 Gufa Digitaizacion Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato o permita, en sistemas seguros (SharePoint, Servid 6, Gestor Documental), atas acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Digital  Largo Pl
4 | 80017 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 7| s X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan a5 medidas I Tas para contribuir a 2 5 Vi enen e s actald: Adends panics s prevencion el arvl s errdiacon o
e G v B e s concem e e R o e e el ora e = sqdnssen ol s, 5o G optls e presenr ek o st s e CoOTb, 08 2.3 T 1 sgénd tizar Iasalud de |
N animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e nocuida
= Base de datos para vacunacién de équidos X sk v
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x Por s ’ ! aroductora
« Informe brote de EEV x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF, XK Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el 6n (2 afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gual
« Registro Unico de Vacunacién RUV x| x POF Tablas de
L tas entral que la accion ! ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
L cisposicin fna e Conservaién Totl tefendo en cuenta qu se determin 1 eistenci devalr Cutural porque hace parte delpatimoniocultural mateial de 3 acid, , habitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdicos,
sols ol eloss o etéco en matrs aropeorapropios e s comuiddes denvodl ertoroncone para el identidad. impacto e la acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccin
. 1a salud en vel
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimient, los cuales sirven de fuente de investigacién cientiica especialmente para la
tudio del a salu Vplantas, i
d final én Total 6 1a evistencia para Historia, fundamental para 1a reconstruccien de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de1amisin sttucionl s bjtvs e entidd s memoraco o cualpuede Conrbuir s conocimient do I hitoria o naciony 15 tertorio. lo relativo  la regul yvigilancia y & realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
a mbiente sano.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser p para en Historia, tenendo en fitosanitario delpais o que registran cambios
en lacondicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltr que a condicién sanitari o fitosanitaria es I
v ves cumpido fpriodo de etencion en o Avchiv Canral, I dosumenacén e sport papel, e debe reliar o proeso de Transtarenca Secuncari manera p s .y se proceders a en formato POF/A con|
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, 5
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensian del formato lo permita, conservindolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6, Gestor Documental), a1as acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Dgital 2 Largo Plazo.
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codigo Retendén | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] oe [s]s acac| e e e [mr
a4 | 800.17 | 42 | 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC 2 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios libres de la PPC en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los|
= Actas de reunones de seguimiento a 12 vacunacion en Ts Tona contral e PPC x| x ooF aimals y s productos en os mercaosinternacionales. También, planifica [ realzacion del contrly eradicacin de a PPC como enfermedad d conrol ofical, o e ropdsito e presenar y mefrar e estatus zoosanitario de Coombia. sto dando a conocer aspectos generales  a PPC n o3
x| x POF animales, su control  erradicacion a declracién de zonas libres de a enfermedad, a de en
. identificacin v
. deal deprC a predios pecuarios) X fas I | productora
X sk )
« Consolidado visltas a predios de alto rlesgo de peste porcina cldsica Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al expedirse a esolucién con la cual se cancela el Registro, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, (2.afios), el proceso de Transferencia Primaria al
archivo Central
x| x POF
« Solictud de autorizacion para movilizacién de animales suscepibles a peste porcina clisica procedentes de ! 1as entral que a accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s ls otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos
ompartimento ibre hacia 1a zona declarada e de fa enfermedad
La disposicién final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultual porque hace parte dl patrimonio culural material de a nacién, puesto que su contenido registra ivencias, hébitos, costumbres,traiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
« Protacolo para Ia movilizacion de animales susceptbles a peste porcina cldsica procedentes de compartimento lire x| x POF socials, politcos,religiosos o estticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son itiles para el identidad. impacto e las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion
haciala zona declrad fbre de a enfermedad del humanitario, 1a salud en
x| x POF
. 6 para ‘ i ta zona L disposicdn final es Conservacidn Totl teiendo en cuenta que se dtermind 12 exstncia de valor ienfico, puesto qu su conenido posee dato esadisicos e nformaién concernente  a creacidn de conacmiento, los cusles srven de funte de nvestgacidn cientfica especiamente pra 35
ozonaen estudio del Ta salud d yplantas,
« proocl paa 12 mowliackn de sl scetles 3 st percn. ik ds 1 ora o s o x| x PoF final énTotal 6 1a existencia Histori, fundamental para a reconstuccion e a istoria nsttucionl e a entidad, en tanto que da cuent
g o e a mision nstituciona, los objetivos de a entidad y su memoria,con locual puede contbuir al conocimiento de a istoria de la nacién y sus teritorios. lo elativo a1 regul yvighanciay aizadas por el I para I proteccisn de los derechos|
Ta salud en' ambiente sano.
s ) x| x POF
| Solictud de utorizacion pard movIzacion de animales suscepribles 2 peste porcing clisica entre zons conirol o entre La disposicion fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istorico por ser posible en Historia teniendo en fitosantario de pas o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de oros paises. s de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitaria es ¥ demostraren i
x| x PoF
* protoclo para I movizacén de anmales suscepibles a peste porcin clisica entrz0nas cotrl o entre zonas en i vez cumplido e priodo de reencion en A Cenal, s Gocumentaci e soore ape s e elar el proces de Trarsferend Secundara ol manera u Ly se procederd a en formato POF/A con
1a zona declarada V.1 Gufa Digitaizacion Documentos, 6
« Solictud para movilzacion de 2 peste porcinaclisica desde a zona en proceso de x| x PoF Los documentos en soporte nativo digital e deben convertral formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, en sstemas seguros (Sharepoint, Servid 6n, Gestor Documental), 2125 acciones de
erradicacion de a enfermedad haciaIa ona control preservacicn del Plan de Preservacion Diitl  Largo P
« Protocolo para la movilizacicn de animales susceptbles a peste porcina clésica desde Ia zona en proceso de erradicacion x| x PoF
e a enfermedad hacia fa zona control
. . x| x PoF
X
. fancia s «
= Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX.
aa | w07 | a5 REGISTROS DE ALMACENES = -
3 [ 8007 | 45| 1 [Regstros de Al istrbui feoh Vsemillss Documentos de caracter misional on los cales e repstra a 33 personas naturales o Juridicas que se dedican al slmacenamiento y comercializacin de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra, en de comercio y/o a traves  cursando previamente a
revisin de os soportes documentales y vrifcacion de o requisitos establecdos en 2 Resolucidn 90832 de 2021,y a5 dems normas que a adicionen, modifiquen o I sustituyan. Debido a o antrior, estos , a saber, de insumos agropec
“Verifcacion de existencia  representacion egal (Camara de Comerciol X WML semillas para siembra y como comercialzador electrénico de insumos agropecuarios y/o semilla para siembra, Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandies superfiies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la
«Factura X PoF Lo anterior Jorar e gurar 13 sanidad ag e
tribuidor e n x v b sontar el ) factursy st }
et como comer « abe sefialar ; o fctra sl : et estesstema
* Solicitud de cancelacién X PDF s productora.
« Acta de sellado (si aplica) X ) o
o B Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
+ Acta de levantamiento de sellos (si apica) x lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Acta de muestreo de insumos agrcolas X
« Resuitado de Ansliss (si aplica) x ! fases d teniendo en cuenta que a accion discplinaria derivada de laseri prescribe  los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aos|
* Medida Sanitaria (si aplica) x segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Acta de toma de muestra de aimentos X
* Acta de visita para registro de actividades X d final 6n Total 6 la existencia para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
1os ob fo cal al historia de la nacién y sus teitorios
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible en Historia teniendo en 5 y ftosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resatar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ydemostrar en 6
U ve i o perod e retenion n o A Cenvl, I ocumenacn nsoore gl s e e oo e e S o 2 manera u .y se proceders a en formato PDF/A con|
ulta 1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, en sstemas, seguros (sharepaint, Senvidor, Sist , Gestor Documental), atas acciones del
Plan 6
44 | 800.17 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
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codigo Retendén | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] oe [s]s acac| e e e [mr
a | so07 | 50] 2 RS X ~ en , controlay Ta prod 5 o de flores o a raves el > Tas personas naturales o urdicas que
Registros de Lug se dedican  Ia produccién con destino a su exportacion y las que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de producidn o como exportador o como importador se obtienen mediante la revisién de soportes y verifcacion de los requisitos
por dispuestos en la Resolucion 63625 de 2020 o las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo e las flores s son la “Clase de Tos parts frescas de plantas destinadas  usos decorativos y no a ser plantadas” y que
un lugar de produccidn es “Culquier instalacidn o 3grupacién de campos operados como una sola nidad de produccién agricola” (Resolucién 63625 de 2020, Artiulo 3,11 y 3.14)
: Ta persona natura x| x PoF . Jas tes, ] productora
« Fotocopia de a cedula de cudadania X PoF
.c , (pecido por a Camara mercantl, RUT o cedula X PoF Los tiampos de retencion se cuentan a partir del ciere del expedente, que sucede al expedirse la resolucion con Ia cual se cancela el Registo, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cental considerando los
e ciudadania 6D-5AF-G-4 6 Documentl conservando (18 aios)
. 1a bodega acabo X POF fases d en cuenta que la derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de la srie prescribe a los veinte (20) afios
las actividades poscosecha segin el Aticulo 55 de a Ley 80 de 1993, s s otorgs un tiempo precaucional de 20 afos
* Certiicado de uso de suelos X POF Lad final énTotal 61a eistencia e valr hstérico por ser para Hisoria, fundamental para I reconstruccion de a historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenl
. ol predio o lugar de pr X #0F To cual a Historia de la
. § X POF
poscosecha La disposicion fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istorico por ser posible en Historia, tenendo en fitosanitario de pas o que registran cambios
. en'a condicion santari o fitosanitaria de otros paise. s de realtar que la condicion saitaria o fitosanitaria ¥ demostraren k é
« Copia delContrato Laboral o de asistenci téenica con un ingenero agrénomo o agrénomo x PoF
« Certificado en e cualconste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple con los planes de deteccion, X POF Una vez cumplido el periodo de retencién en e Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundari al manera Ly se procederd a en formato PDF/A con
prevencion y coningencia de plagas reglamentarias V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistent técnica X ooE i y
. Venetatov ol M st Los documentos en soporte nativo digital se deben convertral formato POF/A, siempre y cuando la extensidn del formato o permita, en sstemas, seguros (sharepoint,Servidor, ise  Gestor Documental, aas acciones de
M o preservacicn del Plan de Preservacion Diitl 2 Largo Plazo
«Plan de manejo fitosanitari de a3 lags de importancia econdmica y cuarentena reglamentarias
« Informe fitosantario de I ultima visitadel ICA a1 recio x ooF
« Crtas de proveeduria (s apica) X POF
« Crtificado de implementacion del sstema documenta (s apica) X POF
« Orginal de laconsignacion de pago ¥ it
« Visitatécnica deverificacion x
« Expedicion del registro ¥ Poe
« Renovacién del registro ¥ Poe
« Modificacién delregistro ¥ e
« Concelacion delregistro x or
. ‘ x er
aa | w07 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
| 80017 | 58| 1 |Registrosde Pl RIS X de card : [ on oforestales por solcitud de as personas
es cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante la revisidn de soportes y veriicacion de requisitos, para contraar y iglr el aprovechamiento forestaly I proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anteior tenendo en cuenta que Ias plantaciones forestales comerciles son
o les realizada por la mano el hombre, para Ia obtencio én de proc b dneos; mientros que | forestal a forma
0 Fines Comerciales x| X 7oF porla mano del hombre, para | ¢ e o
aue combina forestal I bol forestal.
. én (cédula de ciudadanta, de entranierio) x or
+Verficacin de existencia yrepresentacin ega s pics) x oF el delich, ol cual ©ambién productos
3 yvig vocera, x oF
« Certificado de radicion y ibertad del inmucble (5 x or B s ey ! s ofcnn productora
x or
v de Georrferenciacin deirea s x| o oo Los emps d eend s centan  parr del e delexpednte, que sucede al expeis 1 eslucén con I cul s cancl el R, conseand e e Arhiuo de Gesin 2 as),posteromente s deb el el racs de Trnserend Primaria l Achivo Cenval considerando s
« Comprobante de pago expecido por el I x oF Documental conservando (18 afos)
el CFF a o plantacion aplce) x eF B X ) § . _
Conifcnda caastrol o somote e s consls eutotral velds por el et M o ; teniendo en cuenta que  accion discipinaria derivada de I sere prescribe  lo cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de I Ley 2094 de 2021y que I accién civi deivada de Ia serie prescribe afos veint (20) afos
segin el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s ls otorg6 un tiempo precauclonal de 20 afos
-c I a X PoF
certifcado de uso de suelo ! Total 1a existencia por ser para Hisoria, fundamental paraIa reconstruceion de a historia insttucional defa entidad, en tanto que da cuenl
« Comunicaciones de subsanacion de documentos (s aplica) X PoF , conlo cual al Fistoria de
aplica) X PoF i i
e La disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta 1a existencia or ser para en Historia,tenendo en fitosantario del pas o que registran cambios
 Lista de chequeo x en'la condicion santari o fitosanitaria de otros paise. s de resaltar que la condicién saitarta o ftosanitaria s I
« Formatos de evaluacién de incividuos arbéreos X
« Acta de vigilancia plagas forestales X Una vez cumplido el priodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe ealizar el proceso de Transferencia Secundari al manera p u Ly se procederd a en formato POF/A con
«| x PoF £ Guia Digitalzacion Documenos,
« Informe técnico y anexos de clculo de volumen
X Los documentos en soporte nativo digital s deben convertr al formto PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservindolos e sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema 6n, Gestor Documental), alos acciones de
« Registro de plantacidn forestal comercial
e o PO preservacién del Plan de Preservacion Diital  Largo Plzo.
« Notificacién oersonal x| x POF
« Autorizacién a terceros para solicitud de crtiicados de movlizacion (s apico) x| x POF
. ave X
« Solcitud y resultado de diagnéstco fitosaitaro (i aplica) x| x POF
x| x POF
« Modificacién del registro de plantacion forestal comercil x| x PoF
. 2 x| x PoF
. x| x PoF
« Resolucion de cancelacién de registro plantacion forestal comercial x| x PoF
. y X x| x eor
a | w07 | 58 Registros de NS X amite para inseior frescos os e Tavado, seleccion, casicacio Vo
a la del 2 export I productos enl o
0 z 5 aregsto X
« Actasde visita de seguimiento fitosanitario X tas i ] productora
« Actasde visita de hablitacion a lanes de trabajo (i aplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con Ia cual se cancela e Registro, conservando e el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente s debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de I GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos)
. a teniendo en cuenta que  accion cscipinaria derivads de I sere prescribe  lo cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accién civi deivad de Ia serie prescribe afos veinte (20) afios
segin el Aticulo 55 de a Ley 80 de 1993, s ls otorg un tiempo precaucional de 20 afos
Total Ta existencia por ser para Hisoria, fundamental para I reconstruceion de a histora institucional defa entidad, en tanto que da cuental
, conlo cual a Historia de
La disposicion fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determino la existencia de alor istérico por ser para en Historia, tenendo en  fitosanitario delpais o que registran cambios
en'la condicion sanitari o fitosanitaria de otros paise. s de resaltar que la condicion sanitaia o fitosanitaria [
Una vez cumpido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundari al manera p u Ly se procederd a en formato POF/A con
£ V.1 Guio Digitalzacion Documentos,
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80017 LA GUAIIRA

Codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m ale[wr
s | 80007 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
a | 8007 |59 2 PN X X Documentos de carécter misional en o cuales se vigila, controlay hace seguimiento a a produceion y/o multiplicacion de semilla para su ceriicacion, mediante l registro de los campos de producion on, 5 Verifcacion de requistos segun)
esmlocion 3168 de 2015, 3 1t P que o proceso 6 certifcada el control requisitos minimos G
v X a fa fisica isoldg permitida.
« Inscripin para certfcacion - Expecicion de registro x
« Inspeccién de campo- Visita técnica de verificacién x steregistro puede ser solicitado por cualquier persona natural o jri los requisitos, en de semillas del ICA en de Cundl Boyacé, Cérdoba, Antioauia, Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima,
«lbro de campo (i apica) X Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para os 13 cultivos con normas de certificacion (sjonjli, algodo, arroz, avens, cebad, fifl, mani, maiz, pap, sorgo, soya, tigo, y yuca). Lo anterior con e propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer Ia admisibilidad y|
«informe de cosecha X acceso real mercados g 8r0p pas.
« Resuitado de andlisis x
« Acta de asignacion de cédigo x tas I i productora
« Acta de isita para el registro de actividades x
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de la GD-SAF-G.4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documentl conservando (18 afos)
L a teniendo en cuenta que Ia accién discplinaria derivada de Ia seri prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aos
segin el Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
final 6n Total 6 1a existencia érico por ser Histori, fundamental para 1a reconstruccien de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
Io cua al historia de a nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, teniendo en  ftosanitario del pais o que registran cambios
en lacondicion sanitaria o ftosanitaria e otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitarl o itosanitaria ¥ demostrar en 6
Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al 2 manera Ly se proceders a én en formato POF/A con
i 1 Guia Digtalizacin Documentos,
a | 8007 |59 3 2| X X E a Viga, Ta produccion de vegetales para 3 exportacion, mediante el registr de Ios predios que cuentan con uno o mas lugares de produccion, e requit
Regitros de Lugares de Produccién de Vegetales para a Exportacion en Fresco I 6n 824 de 2022, y las e 1a aicionen, . 6 6
N z""““:’"" diligenciado E;' ‘H:H\I?MT en “"“Z . el lugar de prod x HTML Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juri ala 6 ara la 6 requisitos, écnicos, pr frescos que|
opia del contrato o certficado aboral que acredite 2 alstencla técnica del lugar de produccidn x PO sean requeridos para la exportacin de sus productos agricolas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibiidad y accesa real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar Ia sanidad
« Andii detas del lugar de produccién x PoF agropecuaria y I inocuidad agroalimentaria del pais
. forme del del cul X PO tas I ] productora
« Comprobante de pago X PoF
« Listado de las especies vegetales a producr, rea y capacidad de produccion X HTML Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucicn con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Acta de a isita técnica de verifcacion de requisitos para otorgar el registro x| x PO lineamientos de Ia GD-SAF-G.4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documentl conservando (18 afos).
« Registro A expecido, modificado y/o renovado X PO
« Actas de vista de seguimiento itosanitario x| x PO L teniendo en cuenta que Ia accion discplinaria derivada de la seri prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aos
« Informe fitosanitario rimestra del estado del cutivo x s segin el Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, s les torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
« Cancelacion delregistro x| x PoF
« Actas de visita de habiltacion a planes de trabajo (s aplica) x| x PO d final én Total 6 1a existencia érico por ser ara Histori, fundamental para Ia reconstruccien deIa historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
los ob to cual al historia de Ia nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia teniendo en ftosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resatar que la condicién sanitaria o itosanitaria ydemostrar en 6
Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al 2 manera Ly se proceders a én en formato POF/A con
i V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepaint, Senvidor, Sist , Gestor Documental), atas acciones del
Plan 6
32 | 80017 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite PR X X Documentos de cardcter misional en 105 cuales se Vigia, controla y hace seguimiento a 1a produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro e 1as personas naturales o Jurdicas que posea a cualquier Gt (propietaro, poseedor, tenedor, etc) culivos de palma de aceie para su
aprovechamiento econdmico, cursando previamente a revisién de soportes y Ia verifcacién de requisitos segin lo establecido en a Resolucién 62151 de 2020, y s demds normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan, Teniendo en cuenta aue para obtener el concepto aprobada necesario para f
g X wor expedicion el procedimiento , que incluye el matar, inactivar o
« Centfcado de existenciay representacién legal expecido por la Cimara de Comercio i es persona juidica, con fecha de X POF
o) expedis . x o Este registro permite I identifcacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, faciltando ls intervenciones de control fitosanitaro y la deteccién temprana de plagas  enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el
i . | I d yasegurar la dad pais.
. tenencia del x PO
€ tas I ] roductor
X oo 2 a productora
.c porla
Los tiempos de retenci6n se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en e Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
. de palma de b x POF 6 én Documental conservando (18 afos).
cada lote el
a teniendo en cuenta que Ia accion discplinaria derivada de la seri prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accien civil derivada de Ia erie prescribe a los veinte (20) aos
« Documento que acredite a asistencia técnica a predio x PO segin el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
. rofesional vigente del x PO
o 5 L Total 1a exstencia por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
x POF , conlo cual al historia de a
. aue ncluya ™
tratamientos f 2 La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia or s b para en Historia, tenendo en fitosanitario delpais o que registran cambios
en lacondicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltr que a condicién sanitari o fitosanitaria es I
« Plan de monitoreo de plagas x PO
© Vista de veriicacin x| ox PO Una vez cumplido e periodo de retencion e el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al manera p s .y se procederd a en formato POF/A con|
t Gufa Digitalizacion Documentos, 6
« Informe técnico x| x PO i . i
« Resalucién X oo Los documentos en soporte nativo digtal e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensian del formato lo permita, conservindolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema . Gestor Documental), a1as acciones del
« Renovacien del registro X Por Plan
« Modifcacion del registro X PO
« Cancelacion del registro X PO
« Notifcacién personal X PO
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1C A.w- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80017 LA GUAJIRA
Codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m ale[w]s
44 | 800.07 | 59| 5 |Registros de Productores o Distribuidores de Plantas de Cacao 2| 18 X X Documentos de carcter misional n los cuales se wgla, controlay hace seguimiento a la produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, medlante el registro de las personas naturales o jurdicas que posea a cualquier Utulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultivos de plantas de|
< M caca paa s aprovechamietoeconiic, cursando prevamerte [ reiinde soperesy 1 vriacion e e segin 0 esslecido e I Resolcin 180006 e 202,y as demds nermas aue 2 adidonen, modiiasen o sustan.Teiendo en cunia que paa obiener el conceo arosaco
} 1a expedicion del Tavisitate isicas y huertos ba tas
« Solicitud de registro (segin normatividad vigente) x
st (ses ente) material vegetalde propagacion
« Notifcacién personal x
« Informe fitosanitario y e produccién de material vegetal (s aplica) x e regst perni I eniacn d s zomsprodscoras de plata de acao e cada departameto fando s ntervencones de conirl asncari y  detci emprarade plaasy 1 pueda realizar un 1as mismas. Lo anterlor con el
« Actas de visita x i I yasegurarla idad pais.
« Actos adrministrativos (expedicion, modificacion, cancelacién) x
« Solicitud de modificacion o cancelacion x tas productora
« Comunicaciones oficiales x
+ Comunicaciones {empresa) M Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
< Memorandos M lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documentl conservand (18 afos)
L teniendo en cuenta que Ia accién discplinaria derivada de Ia seri prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aos
segin el Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
final 6n Total 6 1a existencia érico por ser ara Histori, fundamental para 1a reconstruccien de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
1o cual al historia de a nacion y sus tetitoios.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, teniendo en  fitosanitario del pas o que registran cambios
en lacondicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitarl o itosanitaria ydemostrar en 6
Una v umplido el o dertencion e el Aciv Cenial I documentacin n soportepapl, s dbe relar el roceso de Transtrencia Scunari o 2 manera L vse procederd a én en formato POF/A con
V.1 Guia Digtalizacin Documentos,
E1E T X X DSCUTETcs G COTace Sonal o 05U o Vs CoN 0 y ace SegUTInts 315 AUkl | ComTdliacGnGe 1o S10pecsao, Mednie o (5o Ge o prsoas raturales o110 bas activic
x 1as buenas practcas en el , el manejo de a 1a e oA bt mamen stopcesion s et e conet s ot sl docomos s depesio ot d o mowmos ]
.c x fuera a acada 1as ad
« Copia de contrato de suministro de semilla X
« Visia de Inspeccidn Fitosanitaria X stos documentos son solctados especialmente pero no tnicamente por 1 grandes superficis y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municpios, y tienen el fin de fortalecer Ia caldad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y comerciaizan en Colombia y combatir su
X cada Lo anterior con el propo jorar el " Ta inocuidad pas.
x
e il o Canicafe tas I ] productora
.c x Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Copia tarjeta profesional delingeniero Agrénomo X lineamientos de Ia GD-SAF-G.4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documentl conservando (18 afos)
« Comprobante de pago X
< Resolucion de atorgamiento M L fases teniendo en cuenta que Ia accion discplinaria derivada de la seri prescribe  los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aos
« Renovacien dei rogst M segin el Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
fodificacidn del registro M
« Cancelacion delregistro M d final én Total 6 1a existencia érico por ser para Histori, fundamental para Ia reconstruccien de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
« Notificacién personal M 1os ob to cual al historia de Ia nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o itosanitaria ¥ demostrar en 6
Una v cumplido el prododertencion e el Ao Cenial I documentacin n soportesapl, s e relar el roeso de rnsfrencia Scunar o 2 manera L vse procederd a én en formato POF/A con
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
55| 8 [Registrosde Vegetal de T X X Documerto G cricer misonal can s cales5¢ gl Coirola Y aceSeguTiaTo 12 producin y comerdalizadn de maerl vegetl G ropaBacio y Baas s, medane o (G G 3 personas naurales o e Que 5 Geduen una o abas acvidades 3 aves 4 vveros /o
Propogacon o Pantss Vs v 1a Resolucidn 780006 de 2020,y Tos
~Tita de cheg x
 Sotetd de gt aginnertvidad e M Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacién v las plantas vivas aue s producen y|
« Notifcacién personal M i tario de C gurar 1 sanidad agrop pas.
« Informe fitosanitario y de producién de material vegetal (s! aplica) M
« Actas de vista M € o tas I | productora
i i Jacién) X
« Solicitud de modificacién o cancelacién x Lo tiempos e retencion se cuentan a partr delcierre dl expedient, que sucede a expedirse a esolucidn con 1a cual se cancela ef Resro, conservando en el Archivo de Gestion (2 o), posteiormente se debe relizar el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerand los
« Comunicaciones ofciales x Documental conservando (18 afo).
« Comunicaciones (empresa) x
« Memorandos X a teniendo en cuenta que Ia accion discplinaria derivada de Ia seri prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accien civil derivada de Ia erie prescribe a los veinte (20) aos
segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
L Total 1a exstencia por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual al historia de a
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia or para en Historia, tenendo en fitosanitario delpais o que registran cambios
en lacondicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltr que a condicién sanitari o fitosanitaria es I
v ves cumpido fpriodo de retencion en o Avchiv Canral, I dosumenacén e sport papel, e debe reliar o proeso de Transtarenca Secuncari manera p s .y se proceders a en formato POF/A con|
V.1 Gufa Digitalizacion Documentos, 5
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80017 LA GUAIIRA

codigo Retendion | soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa| o [s]s acfac|e e 3
a | 80017 [59] 9 NG ocumentosde crdte Mloral con 0> s s il Con 1y ace semients s poducion ycomerclieconde semils sxuales  sexols medane o egroGe 6 persossraurles o s G5 GeGaun 3 uns o G i Gades  avs e erc /o w0 biscs 5o
Registros de evision de sop de blcidos enla Resolucidn 780006 de 2020,y | 1a adi Este regitro so aplica para las semillas sexualesy asexvales, excluyendo a los demis materiales vegetales de propagacion
vegetal de propagacién) avenoson la asexcal e s péntulas, lantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, ente otros
v X
stos documentos son solicitados especialmente pero no nicamente por las grandes superfices y amacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer I caldad e inocuidad de la semills sexuales  asextalesy la plantas que germinen a partr de estas,y que se
«Solcitud de registro (segin normatividad vigente) X . ’ e o Lo anteror jorar o e P o e SeE " e
« Notificacién personal X i s
« Informe itosanitario  de produccion de materia vegeta (s aplica)
L intorme fos x & que estos document tos tes, ] productora
« Actos administrativos expedicion, moificacion, cancelacion
| ftos aaminitrates (expedcion mod ! b Lo tiempos de etencién se cuentan 2 partir del cirre el expedient, que sucede al expedise I3 resolucidn con 1 cual s cancel e Registo, conservando en ef Archivo d Gestin (2 3os), posteriormente e debe relizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Cenral considerando los
Do M Documentl conservando (18 aios)
« Comunicaciones (empresa) X X " . X .
< Memorandor M Tas fases en cuenta que la accion disciplinaria derivada de lasere prescribe  los inco () aio establecido en el Avticulo 7 de Ia ey 2094 de 2021y que a acci civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos
segin el Aticulo 55 de a Ley 80 de 1993, s s otorgs un tiempo precaucional de 20 afos
L final énTotal 61a eistencia e valor hstérico por ser para Historia, fundamental paraIa reconstruccion de a istora nsttucional e la entidad, en tanto que da cuenl
de To cual a Fistoria de
La disposicion final es Conservacién Totsl teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istéico por ser posible en Historia, tenendo en ¥ fitosaitaio delpas o que registran cambios
en'a condicion santari o ftosanitaria de otros paise. s de realtar que la condicion saitaria o fitosanitaria ydemostrarenl 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en e Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundari al manera su .y se proceders a su digtalizacien en formato PDF/A con
V.1 Gufa Diitlizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
@ [ soorr e
40 | 800,17 | 64| 1 |Registros Sanitaros de Predios EN D Documentos que registran a (denficacion de a ttaldad de predios existentes en e pas Gestinados 1 produccion pecuaria de 12 especes bovina, bufalina, porcina, 6quida, ovina, caprin, aviar 3pcolay acuicola. £ Regitro Sanario de Pedios Pecuarios (RSPP) e a herramienta para tdentica a
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de acicultura) de control 3
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« ertificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF
.c predio i x| x oo a final én Total 61a existencia érco por ser Historia, fundamental para Ia reconstruccion de a istora nstitucional e la enidad, en tanto que da cuental
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