ICA = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
b ] INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
300.
codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oA | o |s| s A | ac| e |m ale |[m]s
a7 | s | 2 acTas
@7 | 8019 | 2| 8 |actas de Recepcion de Buques 2 | s x| x o @ a mediante la 5 Tas medidas sanitariasy ftosanitarias, tanto enlos documentos requeridos durante a vista oficil
motonave, asi peccion fisica de la misma. Esta 6 por , Aerop : , para que se pueda autorizar o negar el ingreso del
+ Acta de Recepcién de Buques x la motonave y prevenir e impedir la entrada, dispersion de plagas que presente en los envios o su embalaje, con el propdsito de asegurar la sanidad agropecuaria, la inocuidad agroalimentaria y preservar el estatus sanitario y fitosanitario de Colombia. Esto aplica para
. . todas las motonaves de trafico internacional tanto buques de carga, como cruceros turistcos y Veleros, entre otros, sea que tengan rutas fjas (conocidas) o sean de rutas no fjas (no conocidas - buques problemas); siendo estas ltimas motonaves as que mas riesgos generan y requieren mayor vigiancia, por el
+ Listado puertos vistados x la a 6 Ia entrega de poca nyal compra de viveres.
* Relacién de provisiones * a primaria se realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« NIILLIST (Lista negada) x " . ,
os tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia isca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
fases de 6 que a accis derivada de la fculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
existencia de o para a W én de a historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién insitucional, s objetivos de la entidady
sumemoria, historia de la
existencia de érico por ser p para a elestatus sanitarioy pais 0 que registran cambios en fa condicién sanitaria o fitosanitaria de otros
que a condicid y demostrar
[ pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documenta segin loindicado en a Tabla 9 Jjes de muestra por 6 . que sl
encuentra en la Memoria Descriptiva. a ia cada gerencia seccional a otra; por esto, al realizar 6 encuenta Tabla 9 para cada
Una vez 6 i el proceso de Transferencia Secundaria al 6 demanera muestra seleccionada.
a 6 i Guia GD-SAF-G-2V.1, a
La 6 se elimina, entidad, a 6 v
47 | 80019 | 2 | 10 |Actas deReunién 7 [ s X X eidencia entidad, ) 5 s dependencia.
hActa X POF
. Registro de Asstencia x| x PoF a primaria se realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-5AF-G-4 Guia
fases de 6 que a accic derivada de la fculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia insitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, ) historia de la nacié '
) el proceso de Transferencia Secundaria al 6 demanera | se proceders a su 6 confines
consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6
, siemp extension , Servidor, Sistema én,
preservacién Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental BB X X mité de 0 5 Gerencia Secciona, el cual 5 5 para avanzar en l prevencion  control el
~ Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X POF plagas, que, o enla prevencion, control,
+ Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF . ’ eina prod
. Regstro de Asitencia x| x| eorsx a primaria se realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-5AF-G-4 Guia
fases de 6 que a accic derivada de la iculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicionfina es Conservacién a 61a existencia de valor cientifico, puesto i 6 i
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, ) historia de la nacié '
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria ises. s de resaltar que la condicio ofitosanitaria v demostrar 6
Una vez 6 0 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 demanera |y se procederd a su 6 confines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6
, siemp extension , Servidor, Sistema 6,
preservacién Digital a Largo Plazo.
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I C i N il TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m]|s
47 | 80019 | 7 BOLETINES
47 | 8009 | 7 | 1 |Boletines de Amacén 2 [ s X éndelICA.
< Ml Ingreso X
« Informe de Supervision X q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Factura X
« Informe de Supervision X Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ I Suministro X Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
+ M Traspaso x
« CMI Reintegro x fases de 6 que la acci derivada de la iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ OMI Clasificacién a Inservibles X
* CMI de Baja x quela va que la gestié de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el
entidad, a 6 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
304 | 9 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 27 [ & X g tesoreria en un dia 3 6n bolet tesoreria, 5 3 tesoreria [En lineal, 2016).
diario de ingresos X PDF
. Boleun diario de egresos X POF 8 q para unificar la consulta de los bajoesta L e proceders a su 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado ena
(GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de|
6ny pr i contados a partir del 1o. 6 6 Ademas, ( a partir de la fecha del|
1 Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. 3 6 10 afios.
quela que la gestis dela dependencia productora, 6 6, una vez 1 Archivo Central.
La 6 unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de i Informacin.
47 | 80019 |10
a7 | s019 |10| 2 ficad 2 [ s X X Certificar a ojuridicas que s dedique a a actidad acuicola, mediante fa verficacion, viglancia  control de sanitariasy enla 5 de animales acuaticos. Lo anterior, teniendo en cuental
< Solicitud de certificacion X | % POF a ic i estoaplica tanto para la 6 é la siembra naturales of
+ Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF artificiales, G q 6 y el uso de tecnologia avanzada para permiti altas densidades de las especies en cultivo.
« Copia tarjeta profesional x| x PDF
+ Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x | x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras x X X §
| N Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Resolucién de Certificacién x | x POF "
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Certificacion x | x PDF
« Notificacién personal. x| x POF 6 fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de renovacién x | x POF
La disposicion fna es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su conterido es fundamental para la reconstrutccien de la historia insitucional de laentidad, en tanto que da cuenta de la misi|
institucional, 3 historia de la
La disposicion fnal es Conservacién Tota teriendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio  fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar
ntral, la 6 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consuita teriendo en cuenta lo ndicado enfa GD-SAFG-2 V. 1 Guia Digitaizacion Documentos, diho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6 del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
47 | so019 [10] 3 ficados de Granjas Avicolas Bi Tal 7] s X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante /o engorde aviar que para certificar que cumple con ‘minimas de bioseg: igentes para su eitando comola 5 o2 mortalidad, enire otros.Esto teniendo en cuenta que 1 grania3
« Salicitud de certificacion (s aplica) x| x POF i @ i a misma especiey
B x| x PDF
. las GAB dedicadasa la 6 (destinadas a la 6 cuya cria, 1dia hasta méximo , se da en una granja avicola diferente a la que|
. Copla tarjta profesonal x| x oOF s destinada para desarrollar su etapa W
+ Documento que acredita f propiedad, posesién o tenencla (i aplica) XX PO q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificado uso de suelos (si aplica) x| x PDF
+ Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (siaplica) X Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
. Resolucién de Certificacion (i aplica) x| x POF Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
- Dj icolas b i apii x| x POF N By . s
Diploma Granja Avicolas bioseguras (s aplica) fases de quela derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Solicitud de renovacion (si aplica) x| x PDF
« Notificacién personal (s aplica) x| x POF La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
+ Oficio 0 documento de remisién a juridica para apertura de PAS - X X PDF institucional, 3 historia de la
aplica)
La disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenfendo en cuenta que se generan reistros que moifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que regitran cambios en la condicin|
sanitaria ises. Es de resaltar que 6 o fitosanitaria y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 6 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
consuita teriendo en cuenta lo ndicado enfa GD-SAFG-2 V. 1 Guia Digitalizacién Documentos, diho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6 del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
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I C TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m]|s
47 | 80019 | 10| 4 ficados de Granjas Avicolas Bi 2| 8 X X Documento otorgado a toda granja de material genélico aviar que para cerlfcar que cumple con las condiciones minimas e bioseguridad Ventes para su funcionamiento, ewitando problemas sanitarios, com la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que Ias granjas avicois|
. ¥ a misma especiey
< Solicitud de certificacion x| x PDF
if i i i 6 ético avi i i i duccio i
. Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio x| x POF Este certfcado aplica exclusivamente para auellas GAB dedicadasa la en incubar, de edad, y abuelasy la avicolas que sus granas
+ Copia tarjeta profesional x| x PDF
By q rimaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético X Ly a Ly
+ Acta de visita a planta de incubacion de material genético x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
 Registro Sanitario del Predio Avicola X X PDF
« Acta de visita a Plantas de Incubacion fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valr histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucional, 3 historia de la
La disposicien final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
sanitaria . E5 de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
a7 | s019 |10| 5 ificad de ductor, pagacién de Cacao 2| 8 X X registrara i 5 . Eto teniendo en cuenta que os viveros son un conjunto de intalaciones que cumple o losciteios t&cricos para producr, multpicar
én. 6, vigilancia y en viveros p o material de cacao, para minimizar los riesgos de introduccidn y diseminacién de enfermedades
produccidn, importacid 6 6 lombia del pais.
« Solicitud de expedicién x
+ Acta de visita técnica X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién Registro x | x POF
« Solicitud de Modificacién x . N . s
fases de quela derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valr histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en itoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucional, 3 historia de la
La disposicien final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, tenfendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
sanitaria . €5 de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80009 |10 6 |certiicad 7] s X | X |Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un PUrto, ASropuErto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que 1a exportacion cumple con 10s requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte de un médicol
« Certificado de Inspeccién sanitaria x | x PDF veterinario, y que el animal estd libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacidn, cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibié un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso esté debidamente autorizado en el pa
.« Solicitud de inspeccién x| x PDF exportador y es apto para ser transportado.
+ Comprobantes de pagos de servicios X POF X X
X Estos documentos evidencian el controly regulacién para admnur, restringir o prohibir la exportacién de material animal, con el fin de prevenir la salida de plagas 1a sanidad animaly la salud|
« Certificado Zoosanitario para Exportacin (s aplica) X POF omans, Lo antorior se realies oara preservar b,
. é tificad x PDF
+ Documentos soporte (siaplica) x | x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
-ce (CS0) o Ficha Técnica x | x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, q i 6 W
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitarioy pais 0 que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros p
quela 6 y demostrar 6
existencia de brico por ser p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 Jjes de muestra por 6 , que s
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afioy difiee de na gerencia seccional a tra; por esto, alrealizar el proceso de selecidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es|
lucha contra
Una vez 6 h el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
ala 6 6 i Guia GD-SAF-G-2V.1, a
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina, entidad, a 6 1
La 6 unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de i Informacién.
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I C TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

P e i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m]|s
a7 | 8019 | 10| 7 — 7| 8 X | X |Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, ASropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la Importacion cumple con 105 requisitos zo0sanitarios exigidos por el pals. Esto certifica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte de un médicol
veterinario, y que el animal est4 libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacién, cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibid un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso estd debidamente autorizado en el pa
« Certificado de Inspeccién sanitaria x| x POF P e
+ Solicitud de inspeccién (si aplica) x| x PoF admitir, restringir o prohibir la importacién de material animal, con el fin de prevenir la entrada 6 6n de plagas 1a sanidad animaly la salud|
* Comprobantes de pagos de servicios X PDF humana. Lo anterior se realiza g la y para preservar lombia.
+ Documento Zoosanitario de Importacion (s aplica) X POF
. 6 x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« is G x| x POF . X
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Documentos soporte segin el producto x| x POF "
fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, q i 6 W
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitarioy pais 0 que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises |
quela 6 y demostrar 6
existencia de brico por ser p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 muestra por 6 , que sl
encuentra en la Memoria Descrptiva, €3 importante aclarar que el olumen documental producido varia cada afoy difere de una gerencia seccional 2 otra; por esto a reaizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentaies indicados en Ia Tabla 9 para cada caso partieulr. Esta muestra e
lucha contra
Una vez 6 h el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
ala 6 6 i Guia GD-SAF-G-2V.1, a
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina, entidad, a 6 1
La 6 unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de i Informacién.
a7 | s019 |10| 9 7] s X X [Documento por medio del cual s autoriza el transporte, por una sola vez, & hasta un primer y G todo el terrtorio nacional. Esto permite realizar el controly viglancia de la produccion forestal y
fficad de de las Plantaciones Forestal ol oroteccién del medio ambiente en Colomba, mediante la revisié de soportes y veriiacion d requisitos para negar o autorzar Ia movlizacion, entreloscuales et a exstenca de un regisro de plantacion foresta comercil bajo I ttlaridad de las personas naturales o uridicas poseedores dl predio de donde s
Registradas en el Territorio Nacional abtuvieron los productos que se quiere movilizar.
- A, i
« Copia del registro de plantacién forestal comercial X web expe
+ Autorizacién a terceros (s aplica X
(siaplica) a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. puesta (si aplica) x
A x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
comerciales registradas en el territorio nacional (siaplica)
X 6 fases de 6 que la accid derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Acta de entrega (s aplica)
X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
« Comprobante de pago expedido por el ICA institucional, historia de la
+ Copia de Certificado de Movilizacién X X X . X
La isposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saitari  ftosanitario del pais o que registran cambios en lacondicio
sanitaria ises. Es de resaltar que la 6 o fitosanitaria y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
47 | 800.19 | 10| 11 |Certiicados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 | s X X [Documentos de caracter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a Ias personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente los dedicados a Ia produccion de leche, ya 1a produccion|
Tos siguientes formatos: ganadera , bufalinos, y/o p q sonaquellas con el propd: gos fisicos, quimicos y biolégicos en la produccin primaria de alimentos
iy sanidad, 6
de auditoria por , SISAD, X POF i
o carta) By X
Estos certificados se expiden luego de la revisién de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas practicas en la
« Respuesta a la solictud de visita de auditoria realizada por el lider del proyecto de Inocuidad Pecuaria (s aplica) x| x POF alimentacién animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccién, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control ofiial, y demés medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propdsito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumo humano y de los productos nof
, lombia
+ Lista de chequeo de vista X
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Informe de visita de auditoria x POF
* Certificado de BPG generado X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
d con en Buenas Pricti deras: 6
fases de 6 e la accié derivada dela iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Lista de chequeo (vigilancia) (si aplca) X A v & o
* Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (s aplica) x La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la historia institucional de l entidad, en tanto que da cuenta de la mision
+ Lista de chequeo BPG Leche (siaplica) x institucional, 3 historia de la
+ Lista de chequeo BPG Carne (siaplica) X
. Lista de chequeo BPG Porcinos (s aplica) X La isposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valr histérico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio  fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar
+ Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (s aplica) X
* Lista de chequeo BPG Equidos (si aplica) X ntral, la o L el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera L asu o con fines
« Informe de visita de vigilancia (si aplica) X PDF consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 | 10| 12 |cortificados Fitosanitario de Exportacion 2| 8 | X [Pocumento misional xpedico por e ICA en el que se atestigua la condicon fosanitaria de cuslquer envo sujeto a reglamentacion fLosaniaria, cursando Tos requisitos or el pais de destino que deben cumpli plantas, productos vegetales y articulos reglamentados
exia. para detectar y preveni la persié 6 yno uotros que puedan afectar la getal 0 animal, ola|
« Certificado fitosanitario X X PDF ademés, 6 A jorar el lombia y la i
« Solictud de inspeccién X POF
+ Comprobantes de pagos de servicios x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
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ICA¥ TABLADE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

800.
Cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb ac | ac | P | B oa | e |[mr|s
« Soportes documentales (s aplica) X | x POF
Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
fases de que la accid derivada de la

o7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico,

existencia de brico por ser p para Historia,
quela 6 y demostrar 6

el estatus sanitarioy pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises,

existencia de brico por ser p para Historia, la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad
sumemoria, historia de a nacié 3

A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9

muestra por , que sl
encuentra en la Memoria Descrptiva, €3 importante aclarar que el volumen documenta producido varia cada afo y difere de una gerencia seccional  otra; por esto, a reaizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indcados en Ia Tabla 9 para cada caso partiular. Esta muestra e
lucha contra

Una vez 6 hi

el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera muestra seleccionada.
ala 6 6n en formato PDF/A Guia GD-SAF-G-2V. 1, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestién Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina, entidad, a V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La 6 una vez de cada Unidad a cargo de fa Oficina de i Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m
47 | 800.19 | 10| 13 |Certificados Ftosanitario para Nacionalizacion 2| 8 X 1CA mediante el cual se refrenda que la importacion cumple con 105 requisitos fitosanitarios exngndox U o consituye iesgo para la sanidad agropecuana Gel pais. Esto aplica para fas plantas, pr Varticulos
< Certificado fitosanitario para Nacionalizacién x | x POF getal y demds las medidas igentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir la s aue pucdan afectar getal 0 animal, ola|
X ademds, 6 3 lombia y la
+ Solicitud de inspeccion X o v
+ Comprobantes de pagos de senvicios x| x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. Requisito x| x PDF
« Certificado Fitosanitario de Origen (si aplca) x | x POF Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
. soportes documentales (s apiica) x| x POF Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
fases de 6 quela derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacin se determind la existencia de valor cientifico, q W
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitarioy pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises |
quela 6 y demostrar
existencia de brico por ser p para Historia, q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad
su memoria, historia de a nacié 3
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 muestra por 6 , que sl
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afioy difiere de una gerencia seccional a atra; o esto, alrealiza el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso partieulr. Esta muestra e
lucha contra
Una vez 6 h el proceso de Transferencia Secundaria al de manera muestra seleccionada.
ala GD-SAF-G-2V.1, a
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6 del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina, entidad, a V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La 6 unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de Informacin.
47 | 80019 |15
a7 | 8019 |15 1 Oficiales Enviad 7 [ s X Copia 6n del i 5 ola que haga fculo 11, 2000).
« Copia de comunicaciones oficiales X | X PDF
(Cabe aclarar que excepeionalmente estos documentos se pueden producr en soporte papel sdo cuando sea requerido el envio fsico de las comunicaciones ofcales. Esto apica en el caso que los rémites propios de la entidad del Estado destinataria asilo exjan o en el caso que exista a sofctud expresa del usuario
dela respuestaa q IcA. g
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
fases de 6 quela derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La 6 unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de Informacién.
Copia de las comunicaciones oficales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar ysus Vaue en raz6n del nGmero de radicacién y se administran en la unidad e correspondencia ola que haga sus veces|
47 | 80019 [15| 2 Oficiales I 2| 8 x
(Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
< Memorando X POF
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
fases de 6 quela derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La 6 unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de Informacin.
47 | 80010 [15] 3 Oficiales Recibid: 7 [ & X Copia 6n del i 5 ola que haga fculo 10, 200).
« Copia de comunicaciones oficiales X PDF
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
fases de 6 quela derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La 6 unavez de cada Unidad a cargo dela Oficina de Informacin.

6de3l



ICA= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
o S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m]|s
47 | 80019 |16 ConTRATOS
o | soxs 16| o deBlenes y Servil e seteccion > | = [ Gonental T Q6 Corsrvan d Faners ronIoicn o Gonentcs enerados e, (404 0 Corratacin et SeeCEIan U ik Cark, ars S0 Benes /o sveios rierdcs par 8 Canpimie G s Rt 3 IR Coorans Aropeciaro [CA E<ts moda g
- contractual escoger al contrat q ela 1osenes, obras /o sericios no xced el diezpo ciento(10%) de o menor cuantia de a Enidad Etatal". Enesta se escog Iaoferta de menor valor] medante un proceso de sleccén pibico
« Memorando Solicitud de contratacién X POF 6 (DAFP), Médulo 4 C Gblica. ntratista [en lineal).
« Solicitud de contratacién x POF
. Cotizaciones (si aplca) X PoF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Certificado de inexistencia en almacén (Si aplica) X POF contar a partir de la 6 vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas|
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal x POF de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Estudios previos x POF
+ Estudio del sector X PoF 6 fases de 6 quela acci6 derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a s veinte (20) afios segun el A
N de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Invitacién Publica x POF
+ Memorando designacién del comité evaluador X PDF ' 6 1a existencia de érico por ser p para q W 6 de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de fa entidad y]
« Respuestas a observaciones invitacién publica x POF su memoria, historia de la
+ Oferta de la Seleccién de Minima Cuantia x POF
+ Evaluacién de la oferta con menor valor recibida X PDF A pesar de suimportanciasu disposicien fial e Selecidn, debido al volumen documental, se apliard un criterio cuantitaivo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo alvolumen documental xegun loindicado enla Tabla 9 muestra por 6 , que s
« Acta de recomendacion X POF encuentra en la Memoria Descriptiva. q cada gerencia seccional a otra; por esto, al realizar Tabla 9 para cada
+ Resolucién de adjudicacién o declaratoria desierta x PDF
. Carta de aceptacién M bOF Una vez 6 h el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
. ias-P6 x POF s By
, siemp extensién , Servidor, Sistema 3
« Solicitud Registro Presupuestal x PDF reservacién Digital a Largo Plazo.
« Registro presupuestal (SIIF) x POF
6 imina. 6 Unidad i i i6n.
. Memorando designacién supervisor X PoF La se elimina. La unavez decada a cargo de a Oficina de Informacién.
+ Acta de Inicio x PDF
« Cronograma de actividades x PDF
« Informe de supervisién x PDF
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplca) x POF
« Incumplimientos (s aplica) x POF
+ Acta de Liquidacién x POF
47 | 80019 |16 | 7 |Contratos de Bienesy Servicios de Modalidad de Seleccién Directa 2 | 18 X a para adq lombi ). Esta modalidad
“ persona idica, la 6 a 6 lagestibnola 6 que tenga un proveedor delos
+ Memorando Solicitud x POF Esta manifiesta, 6 éstitos, Esta 6 cuant suscribir.” 6n Pblica (DAFP),
« Solicitud de contratacién M bOF [Médulo 4 Contratacién Publica. Modalidades de Seleccién del Contratista fen lineal).
+ Oferta-cotizaciones x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificado de disponibilidad presupuestal x POF . By 5 . N . s
a presupt Los contar a partir de la vigencia de la péliza o garantia, afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Ce GD-SAF-G-4 Guia Tablas
« Estudios previos x PDF de Retencién Documental conservando (18 afos).
* Estudio del sector X POF fasesde. 6 que la accié derivada de la iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accié dela G icul
5 By By By Manifiesta M PoF de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Minuta de Contrato x POF 6 61a existencia de érico por ser p para q W 6n de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidady
o su memoria, historia de la
. x POF
« Solicitud Registro Presupuestal X PDF A pesar u 6 6 se aplicars muestra aleatoria q ? tabla o 6 , que
s encuntra enla Memeria Desriptia.
« Registro presupuestal SIIF firmado) x POF
. Memorando designacién supervisor M PoF Una vez el proceso de Transferencia Secundaria de manera muestra seleccionada.
« Acta de Inicio x POF , siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Cronograma de actividades (s aplica) x POF
« Informe de supervisién M boF La 6 se elimina. La 6 unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de i Informacién.
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplca) x POF
« Incumplimientos (s aplica) x POF
+ Acta de Liquidacién x POF
47 | 80019 | 16| 8 |Contratos de Comodato 2 [ X_|Subserie documental en a que se conservan de manera cronolégica el proceso 5 Tas entidades estatales con una persona natural o juridica, en Ia que una de Ias partes entrega a fa olra gratultamente una especie mueble o ral, para que haga uso de ella, y corl
< Solictud de contratacion. Memorando X o cargo de restitu la misma especie después de terminar el uso.
« Estudios Previos (s aplica) x POF La subserie Contratos de Cc juridico, s fculo 55 de Ia Ley 80 de 1993,
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario) {si aplica x POF
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. parte del (Cc x POF Los 6 contar a partir de la 6 de la vigencia de la péliza o garantia, 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 Documental conservando (18 afos).
. W dblica o mixta ) x POF X X ) X .
fases de quela derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« x POF
. X PoF existencia de brico por ser p para Historia, q W 6n de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la
. 6 sia x POF A pesar de su importancia su disposicén final es Seleccidn, debido al volumen documental se apiicard un criteio cualitatvo, selecionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionaldad de la entidad, es decir que involucren una contribucidn a la sanidad agropecuaria y a inocuidac|
. Documento que facuite al Representante Legalpara contratar M PoF agroalimentaria en Colombia; esta muestra tabla 2  a enla Memoria Descriptiva.
. x POF Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
. dela x POF , siemp extensién , Servidor, Sistema én,
+ Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente: x POF Preservacion Digital a Largo Plazo.
. a 6 x PDF La 6 se elimina. La 6 unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de i Informacién.
+ Minuta de Contrato x POF
+ Garantia x POF
+ Acta de entrega del bien e inicio del término de ejecucion x POF
. i X POF
« Informes de supervisién x POF
« Informe Final de Supervsién x POF
+ Acta de devolucién del bien x POF
+ Acta de liquidacién suscrita por las partes x POF
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P e i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

800.
Cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb ac | ac | P | B oa | e |[mr|s
7 | w01 | 1 [DERECHOS DE PETICION S | s | erupacion documental en la que se conservan os documentos por 1os cuales un ciudadano presenta solctudes verbales o escritas, ante las autoridades 0 ante [os parliculares GUE prestan servicios pUDICOs O ejercen funciones pUBIICas, para ObLEner respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de 1
- titucion. (Manual para Bogota: Editorial Rosario, 2007, p. 16).
« Acta de apertura de buzén X | ooc, poF
Los 6 partic én, 6n (2 afios), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD
« Solictud Derecho de Peticion X POF SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Respuesta Derecho de Peti X POF 6 fases de 6 que la accid derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacin se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia

En parte de la documentacin se determind la existencia de valor cientifico, i 6 la creacid fuente de 6n cientif las ciencias politicas, el Derechoy la administracion pibiica, ya
6 6 Estado.
existencia de por ser p para Historia, a én de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la . Loanterior, garantizar
A pesar su disposicio 6 se realizard una muestra cualitativa
Seleccionar el 6 6 apitulo 1 de a Constitucién Politica de Colombia.
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién de interds colectivo, es decir que resuelvan as étnicos, religiosos, sindicatos, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad.
Seleccionar el 6 6 i T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de Ia Corte Constitucional.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de na solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se conformaré de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9|
J po 6 3 enla Memoria Descriptiva.

muestra 6 6 parte de la entidad, una oficina ; esta muestra G Tabla 9 jes de muestra por
de expedientes, que se encuentra enla Memoria Descriptiva.

q ia cada gerencia seccional a otra; por esto, al realizar 6 encuenta Tabla 9 para cada
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera muestra seleccionada.
a 6n en formato PDF/A i Guia GD-SAF-G-2V. 1, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestién Documental.
La 6 se elimina, entidad, a 6 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Cédigo

DA

DE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

soporte

Disposicién Final

A | Ac

DN

a

E [T

PROCEDIMIENTO

800.19

GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION

800.19

800.19

« Acta de entrega o Guias de Movlizacion Animal SIGMA

+ Acta de entrega » de Guias de Movilizacién Animal SIGMA (persona para

atencién de concentraciones ganaderas)

+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Moviizacién Animal SIGMA plantas del
beneficio y/o frigorificos

+ Acta entrenamiento personal programa de movilzacion
« Certificado de embarque

+ Comunicacion blogueo preventivo

+ Comunicacion levantamiento blogueo preventivo

« is 03 de 2019,
« forma ilegal

. G la

« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE
+ Guia sanitaria de movilizacién de animales
« Ingreso de terneros a acapios con destino a sacrifiio

. 6 de Guias de Moviizacién Animal SIGMA

« Planill diaria de control a la moviizacién terrestre de animales
 Plaill diaria de control a la movilizacién terrestre de productos y subproductos
« Planilla recibo a 6 ia sanitaria 6

+ Planilla supervisicn, vigilancia y control en concentraciones de animales

. la movilizacién)

« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del programa
control a la movilizacién animal

« Solictud de guia sanitaria de movilizacién interna de animales

« Solicitud Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) de productos y subproductos

fiebre aftosa

« Solicitud para la

« Supervisin a plantas de beneficio y/o frigorificos
« Supervi estos de control
« Vigilancia a concentraciones de animales

« Visita de inspeccién a recintos feriales

PDF
PDF

Xusx

PDF

Xisx

PDF
PDF

igar especifico,
or movilizar. base parala 6 6ny pe ICA intervenir de manera oportuna para prevenir a difusion de enfermedades y la ocurrencia de epidemias, y hace parte delsistema de inspeccion, vigilancia y control (IVC).

c 6 i 6 para 6 ica,
mismos, igentes, is o a seguir, entre otros.

Cabe sefialar que las Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de forma electrdnica a travé: de Movilizacién Interna de

primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

q terminar la vigencia fscal,

afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Ce GD-SAF-G-4 Guia

partir
Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).

fases de

quela derivada de la o7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.

de la dependencia productora el proceso de

entidad, a

La 6 una vez de cada Unidad

a cargo de fa Oficina de Informacin.

V.1 Instructivo

[Agrupacién documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y particularmente los servidores publicos o contratistas responsables de las actividades el Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimiza

« Comprobante de movimiento de inventario
« Actas de inventario

« Control de elementos en servicio

« Suministro de elemento

« Reintegro de elementos

« Traspaso entre funcionarios

« Traslado entre Seccionales

« Traslado entre agrupaciones

- Ajustes

2 el1CA para ) 3 ) trasp: 3

q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G4 Guia

Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

fases de

quela derivada de la 07 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé n tiempo precaucional de 10 afios.

quela va que W

entidad, a V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utiizando el

9de31



I C i N il TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
13 Cotr pan e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m]|s
7 | 801 |22 FISTORIALES DE VERICULOS > & X x|z 5 STcontrol, seg:
< Hoja de vida del vehiculo
. q rimaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacidn, manifiesto de Aduana, improntas x P P P
\ Regisro de Aduana X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Factura de compra x
* Tarjeta de propiedad X fases de. o que la accio derivada de la el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio) establece que las|
+ soaT x 6 Ademis, P ( parti de la fecha del tn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o cual aplica a esta serie porque|
« Reporte revisién técnico mecénica x entidad, asf depreciacién. 2 g 103fos.
« Formulario pago de impuestos x By s . By By By By
Pag s En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor cientifico, a la cientifica paralas alas para la gestion dell
« Solicitud del Servicio x a nté lizad:
« Inventario individual de Vehiculos x
« Ejecucion y Cumplido del Senvicio M existencia de érico por ser p para Historia, q W 6n de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
.+ Control Mantenimiento de Vehicalos su memoria, historia de la 3 q entidad, por historia insttucional.
A pesar su disposicio 6 la muestra
muestra i toda vez a 6n en temas histéricosy cientif cusles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor que requirié una atencién técnico-mecanica especializada;
esta muestra i Tabla 9 i o 6 . a enla Memoria Descriptiva.
q ia cada gerencia seccional a otra; por esto, al realizar 6 en cuenta Tabla 9 para cada
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
a 6n en formato PDF/A i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La 6 se elimina, entidad, a 6 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
7 | 80019 |26 INFORMES
7 | 80015 |26 | 9 [informes de Gestion 7 [ s X [Agrupacion documental ena que se registra la metodologia utiizada para el diseRo, formulacion, AGN e, trimestral,
. 5 X PDF 6 6 dependencia, Ia cual ests consolidada y consignada en los Informes de Gestion de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacién.
Como la informacién esté consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestién de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora de Planeacién, que W
partic q terminar la vigencia fscal, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C GD-SAF.G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de i Informacion. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el Sistema de
Informacion Diamante, herramienta q para elapoyoala 6 6n de Calidad.
a7 | 8019 | 26| 12 1CA, enlas g i, asociados a
Infor d 1 Oficial 2| 8 x x
< Formato de notificacion X q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Notificaciones descartadas x By .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Resultados de laboratorio x Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
. 6 (siaplica, x
« Estudio Epidemioldgico (s aplica) M fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
x
. 6 Cuarentena (siaplica, 6n final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, p
agropecuaria que son i 3
« Gierre de caso x
La disposicién final es Conservacién q 6 1a existencia de valor cientifico, q s 6 W
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, entanto que da cuenta de la mision
institucional, 3 historia de la '
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria ises. Es de resaltar que la 6 o fitosanitaria y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 en formato PDF/A con fines archivisticos def
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
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I C TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m]|s
47 | 800.19 | 26| 14 |Informes de Recaudos Diarios 2 | s X Documentos que informan la sniess diara del regisro de los recursos reciidos por 1 ICA 3 traves de los dierentes medios de pago autorizados, stos recursos derivan de lassoliudes de tramites ) el sector Elrecaudo no constituye Ia prestacion de un|
< Resumen diario de ingreso X PoF servicio, por enla cuenta la acorde ala normativa vigente.
sistema x
. Sistema SRNI X Serie documental que da cuenta de la gestidn de la dependencia
« Otros recaudos efectuados por datafono x
+ Soporte de recaudo x| x q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de|
6ny pr i contados a partir del 1o. 6 6 Ademas, ( a partir de la fecha del|
1 Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. 3 6 10 afios.
quela que la gestis dela dependencia productora, 6 6, una vez 1 Archivo Central.
La 6 unavez de cada Unidad a cargo dela Oficina de i Informacién.
a7 | s01 |26 136 | ) B [Documentos de caracter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a 1os procesos de inspeccion, vigilancia y control de animales, productos e origen animal o de uso veterinario y i Vana ser imp hacia Colombia, con el fin e prevenr el ingreso y/o dispersion del
2 8 X X enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar Ia vigiancia epidemioldgica conforme con los requisitos z00sanitarios colombianos para autorizar su ingreso. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos|
N - FoTeery— 3 o7 para realizarles inspeccién, pruebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, observacion o investigacién. Estas cuarentenas se realizan para advertir sobre Ia presencia de enfermedades, plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioecondmica para el pais, las cuales, por su biologia, habitos)
, propi autorizados, lo q 3 jorar el estatus|
| Comprobantes de pagos d sevicios x POF rosanitario de Colombis.
+ visita para Cuarentena X PDF
+ Documentos Zoosanitario de Importacion (s aplica) X PDF
« Resolucién de cuarentena (i aplica) X POF
tificado de Inspeccién Sanitaria de Importacién x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Registro de vista de seguimiento a cuarentena X PDF
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio M PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Soportes documentales (s aplica) X POF
« Acta Animales, x [ x POF 6 fasesde. 6 que la accié derivada de la fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Acta 6n de Animales, x | x POF
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, q i 6 W
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitarioy pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises |
quela 6 y demostrar 6
existencia de érico por ser p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la nacié
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 jes de muestra por 6 , que sl
encuentra en la Memoria Descriptiva. s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es|
la cuarentena en el pas
Una vez 6 h el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital  Largo Plazo.
La 6 se elimina. La 6 unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de i Informacién.
47 | 800.19 | 26| 17 |ifo Animal 7 [ s X_| X _|Documentos de caracter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demas articulos reglamentados que van a ser exportados desde Colombia, con el fin de prevenir la salida y/o dispersion del
« Solicitud habiltacién de establecimiento a Cuarentena X POF enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemioldgica conforme con los requisitos zoosanitarios del pafs exportador para autorizar su salida del territorio colombiano. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos|
+ Comprobantes de pagos de servicios X PDF reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccién, pruebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, cbservacidn o investigacian. Estas cuarentenas se realizan antes de la saida del envio hacia el pais de destino y en un predio particular previamente autorizado, con el propesito de mantener.
+ Informe de visita de seguimiento a cuarentena X jorar el Jombia y la
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) X PDF
+ Soportes documentales (s aplica) X POF
a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cient q W
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitarioy pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises |
quela 6 y demostrar
existencia de brico por ser p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 muestra por 6 , que s
encuentra en la Memria Descriptia. s Importante aclarar que el volumen documental producido varla cada o  difere de una gerencla secclonal 3 ora; por eto, al realiza el proceso de selecidn es necesario tener en cuenta los porcantajes Indieads en Ia Tabla 9 para cada easo particular. Esta muestra ed
la cuarentena en el pa
Una vez 6 h el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina. La 6 unavez de cada Unidad a cargo dela Oficina de i Informacién.
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I C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e ot smimees INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
codigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o |s| s A | ac| P | E ale|[m][s
47 | 80019 | 26| 15 |infor to Privado 7 | &8 X oo il 5 eport I Ao (s 3 [0S0 B Tpecon, Vel Coto Gl Tt e Brpagacon Qe gty Con 1T G pEVEY o 0Ll 10 dsperian e pagasCIreETare o para g ar S cotr il specicaments reganc]
+ Solctud de inscripcién de Estacion Cuarentenaria X POF petiments 3 o et eablcdo ot ienten e Fsertra eabads enpredios para realiza ofi para inspeccidn, prueb, tratamiento, el cules e la
.+ Acta de reuniones (Si aplca) X PoF rada ' d iesgo 4y realiza pora o presenc para el pais las cuales, por su biologia, viios concerrsein ene tejido vegetal,
« Solicitud de inscripcidn de asistente técnico x POF prop autorizados, g jorar el lombia.
* Protacolos (sl aplica) x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
-+ Lista de énpara la 6 Estacion Cuarent x POF
« Informe de vista técnica para la habilitacién de la Estacién Cuarentena (Siaplica) x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
- Oficio de habilitacin cuarentena x POF
+ Documento de Requistos Fitosanitarios para Importacién x POF i i . s
! para Imp fasesde quela derivada de la 107 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Certificado Fitosanitario de Nacionalizacién x POF
« Acta v @ X POF En parte de la documentacion se determin a existencia de valor cient a W
« Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada X POF
. 6 (siaplica) X POF 6 61a existencia de érico por ser p para a elestatus sanitarioy pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises,
+ Reporte Laboratorio (s apica) X POF quela é y demostrar !
« Informe de cierre de cuarentena X POF
; Ofico iere de cuarentena X POF existencia de érico por ser p para q W én de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objtivos de la entidady
- Acta de destruccidn de materia vegetal bjo cuarenten (siapica) X PDF o memoris, rstorisde s
+ Correos electrénicos (5i aplica) X osT
A pesar de suimportancia su disposicén final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segun lo indicado enla Tabla 9 muestra por 6 , que se
encuentra en la Memria Descriptiva. s Importante aclarar que el volumen documental producido varla cada o  difere de una gerencla secclonal 3 ota; por eto, al realiza el proceso de selecidn es necesario tener en cuenta los porcantajes Indieados en Ia Tabla 9 para cada easo particular. Esta muestra ed
la cuarentena en el pa
Una vez 6 i el proceso de Transferencia Secundaria al 6 demanera muestra seleccionada.
a 6 is GD-SAF-G-2V.1Guia 6 a
La 6 se elimina, entidad, a 6 1
47 | 80019 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemiologicos 7 | 1 X X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta periédicamente 1a informacion epidemiologica de deteccion y seguimiento, oblenida en campo por Ias Oficinas Locales del ICA para analizar 1a dindmica de Ia salud animaly generar iformacion semanal, mensual, semestraly anual para dar a conocer las
- - is lombia s
0 X
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
que la accié derivada de la los cinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civilderivada de la serie prescribe a los veinte (20) aios segin el Articulo 55|
de 1a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determindla existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
é agropecuaria que son i
La disposicidn finales Conservacidn Tota teriendo en cuenta qu se determin Ia exstencia de valor cientific, puesto que su contenido posee datos estadisticos € nformacién concerniente a I creacidn de conocimiento o cuals srven de fuente para las
debido a W delp.
La disposicidnfinal es Conservacidn Tota teriendo en cuenta que se determin Ia exstencia de valor istGrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccién de la istora institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision
institucional, 3 historia de la
La disposicidn final es Conservacin Tota teriendo en cuenta que se determin Ia exisencia de valor istérico por ser poxnhle fuente primaria para investigaciones en Historia, tenfendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatussanitarioy ftosanitariodel pais o que registran cambios enla condicin
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar
niral, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 demanera 3 asu én en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
47 | 800.19 | 26| 24 |informes Regionales 7 [ 8 X X & 0 & de 1a casulsica santaria reportada por
0 ny vig bgica del ICA X
« Informe de sensores epidemiologicos X Xusx a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
 Informe de Movilzacién X s
. 6 X s Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades X s 6
. , ferias, etc.) X s
« Informe de infraestructura pecuaria x Xusx 6 fasesde 6 que la accié derivada de la fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, 3 historia de la
La disposicidnfinales Conservacidn Tota eriendo en cuenta que se determin Ia exstencia de alor istGrico por ser posibe fuente primaria para inestigaciones en Hisori, tenendo en cuenta qu se generan registros que modifcan el estatus sanitario fitosanitario del pals o que regstran cambios en a condicion
sanitaria ises. s de resaltar que la 6 o fitosanitaria y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 demanera 3 asu én en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siempr extension , senvidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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300.
codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | o |s| s A | ac| e |m e |mr| s
37 | 80019 |26 | 26 |iformes Ftosanftarios PR , fenoiogi y
calidad ftosanitaria
~Informe de acciones ftosanitarias
. x xs a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Inspeccién fitosanitari
x POF , .
. ) partic a terminar la vigencia fisal, aros), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C GD-SAF-G-4 Guia
M PoF Tablas de Retencion Documental conservando (8 aios).
+ Listado de asistencia a capacitacién ) ) )
X POF fases de auela derivada de la o7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Informe de brigada fitosanitaria
X POF La disposicion final es Conservacion a existencia de valor G nacién, puesto vivencias, hibitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sciales, polfticos,
+ Acta de reuricn agricola ¢ agropecuaria a
X POF
 Licenca ftosanitaria de movilizacién de material vegetal La disposicion final s Conservacién a existencia de valor cientifico, puesto s " N
X POF
« Controla a movlizacidn de productos vegetales . . Lo disposcién fina s Conservacién o axistendia de bricopor serp para o condicon
sanitaria fses. s de resaltar que la ofitosanitaria ydemostrar 6
+ Registro de asistencia
X POF )
. " Una vez hivo Central, la el proceso de Transferencia Secundaria al demanera L al
X POF , siempr extensién Servidor, Sistema én, 6 LargoPlazo.
+ Tratamiento de brotes agricolas X POF
47 800.19 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.
Inventarios Documentales de Archivo Central xactay precisa Fivo Gentral.
a7 | 8019 |27 3 2 | s X Ve
~ Inventario documental de archivo central x| xsceor a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-5AF-G-4 Guia
fases de 6 quela derivada de la fculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicionfina es Conservacién a existencia de valor cientiico, puesto i 6 i informacien
yla archivistica.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta d la misién|
institucional, ) historia de la nacié '
Una vez 6 0 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al demanera y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos del
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
, siemp extension , Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental), én del Plan
preservacién Digital a Largo Plazo.
a7 | o019 |28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
47 | 80019 | 28| 1 |[imstrumentos de Controlde Animales Importados 73 X | X [Documentos técnicos mediante los cusles s registra el seguimiento, viglancia y control e Ios animales importados a Colombia o que pasan por el territorio nacional en transito hacia su destino, registrando tanto su ingreso como su saida del Centro Internacional de Trazabiidad Agropecuaria (ITAG). Con estod
peccion fis e lombia, para autorizar o negar la expedicion de los certificados de inspeccion sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacién|
+ Comprabantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X POF ola 6 , jombia y asegurar la via
Datos Generales Datos Comerciales
+ Documento Levante de la DIAN Direccion de Impuestosy Aduanas Nacionales (s aplica) X a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. ITAG) Centro Internacional De Trazabiidad X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Datos Generales Datos Comerciales Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
+ Soportes documentales (s aplica) x POF
fases de 6 quela derivada de la fculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor cientifco, puesto i 6 i
existencia de érico por ser p para Historia, a elestatus sanitarioy pais 0 que registran cambios en fa condicién sanitaria o fitosanitaria de otros
que a condicid y demostrar
existencia de érico p para Historia, puesto W én de a historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidady
sumemoria, historia de la
[ pesar de su importancia su disposicion ina es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documenta segin londicado ena Tabla 9 muestra por 6 . que s
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra e
" ° b
Una vez 6 i el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original dicha muesira seleccionada. Se procederd a enformato PDF/A con de consulta
teniendo en cuenta lo indicado en fa GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
, siemp extension , Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental), én del Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina, entidad, a V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La 6 una ver de cada Unidad a cargo de la Oficina de Informacidn.
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o S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 1800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PPROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG AC P EL cr E mT s
Oficiale la o or parte de i los. ic Acuerdo 060 de 2001).
7 800.19 |28 3 2 3 X porp: )
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los 8 partir a terminar la vigencia fiscal, én (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Ce GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 que la accié derivada de la iculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
quela ya que G la gestié de la dependencia productora, el proceso de 6 én, una vez | Archi
entidad, a o
7 800.19 | 28 4 2 3 X X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a Ia toma de medidas fitosanitarias de un envio de importacién ysu embalaje, para autorizar el rechazo de las solicitudes de expedicién de Certificados Fitosanitarios de Nacionalizacién debido a que el envio no cumple con las medidas|
fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al termitorio nacional. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para 1a aplicacidn de Ias medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias tomadas como la Interceptacidn del envi, su reembarque, retencidn, decomiso o destruccion.
0 v « | ox POF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar ymejorar el estatus sanitario de Colombia
Concento de. rechazo de saicitud de G x PoF asegurar a sanidad agropecuaria y1a inocuidad agroalimentaria
“ Notificacién de medida fitcsanitaria X PDF [Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
. Reporle de resultado de Iahoramrlo (si aplica) X PDF
Animales, M Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel dierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferendia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas
el reembaraue (s apica) b e Retencin Documental consenvando (3 afos).
° Acta , Animales, X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
« Acta Animales, M
+ Notificacién de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) . X £n parte de 1a documentacion se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para 1as ciencias naturales.
Soportes documentales si aplica) x| x POF
en parte de 1a documentacion se determin Ia existendia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £
de resaltar que 1a condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
en parte de 1a documentacion se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de Ia entidad
<u memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacidn y sus temtorios.
A pesar de su importandia su disposicidn final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado enla Tabla  Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se
encuentra enla Memoria Descriptiva. £ importante aclarar que el volumen documental producido vria cada afloy difiere de una gerencia seccional 3 ota; por esto,al realizar el proceso de selecci6n es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 8 para cada caso particular. Esta muestra es representativa
el cumplimiento de los requerimientos para 1a aplicacion de las medidas de contral en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferendia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivsticos de consulta
teniendo en cuenta Io indicado en Ia GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando I extensidn del formato lo permits, ensistemas de seguros (Sharepoint, Senvidor, Sistema de Informacidn, ). dando cumplimiento a las acciones de preseracidn del Plan de
Presenacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documentl teniendo en cuenta 1o indicado en el GD-SAF-1-003 V.1 Instructivo Eliminacidn Documental.
La climinacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el iempo de permanenla en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologlas de 1 Informacidn.
7 | 80019 | 28| 5 y Sanitari Vegetal 2 3 X | X |Documentos té los cuales se registra Vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de exportacion y su embalaje, para autorizar su devolucién debido a que contienen material vegetal y/o animal que no cumple con las medidas sanitarias y/o fitosanitarias|
exigidas por el pais la 6 “ la 6 icolas" i 6 g
« Cor getal para exportacion X . .
Lo anterior se realiza para preveni la salida uotros que puedan afectar la getal oanimal, ola para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios colombianos|
* Documentos soporte de devolucién (si aplica) X PDF N lombia y asegurar la a
+ Soportes documentales (s aplica) x| x POF g 5 Vs v
a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 que la accié derivada de la iculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
[En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor cientifico, a i o la
existencia de érico p P para a el estatus sanitarioy pais 0 que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises.
quela 6 y demostrar
existencia de érico p P para a la 8 historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y]
sumemoria, historia de la
A pesar de suimportancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 jes de muestra por e sel
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y differe de una gerencia seccional 2 otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra e
W
Una vez o hi el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera a 6n en formato PDF/A con is de consultal
GD-SAF-G-2 V.1 Guia o a o
\ P extensién , Servidor, Sistema "
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La o se elimina, entidad, a o V.1
La o una vez de cada Unidad a cargo de la Oficina de iz Informacién.
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300.
codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | o |s| s A | ac| e |m ale |[m]s
% | s |28 6 Rech, Sonitariade | 2 | 3 X | X [Docamentos tenicos mediante Tox cuales se regieta 1 seguImento, VEIand s y contol 3 13 toma 0% medidas Moranaras y sananas 0 U emvi de Impanadan o exmoriacn y 20 embaTaJe, para aUoTIar el rechata G 125 sollctudes de expedican Ge Tox Cerificados de Inspecadn Sanitara debido 3 que o envio 4o
exportacion o importacién no cumple con las medidas sanitarias y/o fitosanitarias exigidas por el pais importador o 1as de Colombia en el caso de las importaciones. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para Ia aplicacidn de las medidas de control, que incluyen as acciones sanitarias
Importacién y Exportacién fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembarque o destruccién.
+ Concepto de rechazo de solicitud N POF
| Netifcaeé, da reembarats o destruccién s apica) Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, a salida y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cusrentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos due puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o 1a salud humana, para favorecera admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios
: x colombianos en los mercados intemacionales, y con el propésito de mantener, acwalizar y mejorar e estatus sanitario de Colombia yasegurar a sanidad agropecuaria y1a inocuidad agroalimentaria
« Aviso Nacional de Interceptacion (s aplica) X yeonetpren v yoses propscaey ®
- Solicitud de inspeccién X e necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de fa Gerencia Seccional corespondiente a 1 oficina productora
+ Acta de Retencién (i aplica) X
.+ Acta de Decomiso (i apica) X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al teminara igendi fisca, consenando en el Archivo de Gestidn (2 aios), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferencia Pimaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas
. Acts e destrocesin (o aphca) x de Retencion Documental consenvando (3 afos)
» Soportes documentales sl apica) X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que 1a accén disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a los inco (5) afos establecido en el Atculo 7de Ia Ley 2034 de 2021, s¢ les otorgé un tiempo precaucional de 5 aios.
en parte de 1a documentacian se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacidn canceriente  Ia creacidn de conodimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para fas ciencias naturales
0 parte de 1a documentacion se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario yfitosanitario del pais o que registran cambios en a condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5
de resaltar que Ia condicin sanitaria o fitosanitaria 5 fundamental de establecer y demostrar en 105 procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
0 parte de Ia documentacion se determin Ia existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido s fundamental para Ia recanstruccidn de fa histria insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa misién institucional, los objetives de la entidad
51 memori, con o cual puede contibuiral conocimiento de Ia histora de I3 nacidn ysus termtorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al valumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleataria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuenira en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar due el volumen documental producido varia cada afo ydifiere de una gerencia seccional 2 otra; por esto, al realizar el proceso de seleceidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. £sta muestra es representativa
el cmplimiento de s requerimientos para 12 aplicacidn de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se proceders a su digtalizacidn en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta
teniendo en cuenta lo ndicado en 1a GO-SAF-G-2 .1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho procesa estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converir al formato POF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, ensistemas de Seguros (sharepoint, Senvidor,Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacion del plan del
Presenacion Digital a Largo Plazo
Ls documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados pora entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestidn Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GO-SAF--003 V.1 Instructvo liminacién Documental
s liminacién de 1os documentos en soporte nativo diital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de 1a Oficina de Tecnologias de a Infommacion.
a7 | s |28 7 7 3 X | X [Docamentos teenicos mediante Tos cales s€ regsira el seguimienta, WEilanca yeantl a s tama 0¢ medidas Tocsantanas de Um e qUE cantiene animales yia maternal de origen animal T 20 ImBoracion, 4 3 emBAaJe y VeNIculos de Fanspore, para autarzar el edhato del envio poraUe no mple con 13z medidas
ara Toma de Me Decomisos y zoosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al tertorio naciona. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para 1a aplicacidn de las medidas de control, que incluyen las acclones zoosanitarias tomadas como 1 interceptacidn del envo, u reembaraue, etencidn, decomiso o destruceion
+ Cor i
. Acta de decomiso (si aplica) i M DF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacidn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o 1a salud humana, y con el propsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
et e oot (i) x asegurarla sanidad agropecuaria yla inocuidad agroalimentaria
+ Notificacidn de reembarque (s aplica) X e necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de fa Gerencia Seccional comespondiente a 1 oficina productora

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

Los periados de retencian en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
En parte de 1a documentacian se determing la existencia de valor dientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn clentifica especialmente para Ias ciencias naturales.

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

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

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se realizars una muestra cuantitativa de acuerdo a la cantidad de expedientes porafio, 1a 10 expedientes (Consenvacion Total), 112 43 expedientes (Seleccionar el 50%), 50 a 100 expedientes (seleccionar el 25%) y 101 expedientes en)
adelante (seleccionar el 5%). Esta muestra es representativa del cumplimiento de os requerimientos para Ia aplicacion de las medidas de control en el pais.

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

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuanda la extensién del formato lo permita, en sistemas de de Informacién, ), dando cumplimiento a las acclones de preservacin del Plan del

presenvacion Digital a Largo Plazo.

seguros (sharePoint, Senidor, Sist

09 V.1 Instructivo Eliminacién Documental

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por 1 entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-

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

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m
47 | 8019 | 28| 8 Y ‘de Vehiculos Terrestres FEE] X Vigilancia y control a tipo ¥ los demas vehiculos, maguinaria y/o, equipos usados que arriben a 10s pasos fronterizos (PAPF) procedentes de paises vecinos a Colombia. Con estos)
X documentos se realiza la inspeccién documental y fisica de la maguinaria, equipo y/o vehiculos usados, que son definidos en la Resolucién 24690 de 2018, ola norma que la modifiaue, adicione, o derogue, verificando que entre otros requisitos haya sido realizado el proceso de limpieza, entendido comola eliminacion def
« Libro de Registro inspeccidn de vehiculos terrestres suelo, materia organica, depdsitos de agua, semilla, restos de vegetalesy otras sustancias contaminantes que, de existr, se sospeche  albergan o ylos que sean las medidas en Colombia, para autorizar o negar la expedicin de los
.« Cor , vegs (siaplica) X certificados de fitosanitarios de nacionalizacién (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso /o dispersién o yno uotros aue pudan afectar o sanidad vegetal © animal ola saud humana, y con el propGsit de mantener,
actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X
- Acta , vegs (siaplica) X q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos
fases de 6 quela derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de § afos.
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, q i 6 W
existencia de brico por ser p para q el estatus sanitarioy pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises |
quela 6 y demostrar 6
existencia de brico por ser p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la nacié
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 muestra por 6 , que s
encuentra en la Memoria Descriptiv. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afioy difiere de una gerencia seccional a ata; por esto, alrealiza el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso partieulr. Esta muestra e
a 6
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a en formato PDF/A con de consulta|
GD-SAF-G2V.1Guia a 6
La 6 se elimina, entidad, a 6 vi
47 | 80019 28| 9 de Registros Diari PEE] X Documentos tecnicos mediante 105 cuales se registian 125 Inspecd ones oficlales realizadas dianamente a 105 wielos Intemacionales y/o aiferentes medios de WaNSporte, 105 €qUIPaIes, coneos y/o Bodegas, segun sea ol caso, para autonzar ol decomiso o destruceion e anmales, vegerales ysus productos, que no cumplan con
las medidas sanitarias /o fitosanitarias ni estén debidamente autorizados para su entrada o salida del territorio nacional
« Registro diario de vuelos internacionales (si aplica) x
. Registro inspecc N 0 i apl Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida y/o dispersién o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios
Registro inspeccidn de medios de transporte, de eduipajes, correos y bodegas (s aplica) X colombianos en los mercados intemacionales, y con el propdsito de mantener, actualizary mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y1a inocuidad agroalimentaria
« Acta de decomiso de animales, vegetalesy sus productos (si aplica) X
« Acta (siaplica) X E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccianal correspondiente  la oficina productora
- Soportes documentales (s apica) x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
e Retencidn Documental consenando (3 afos).
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios
en parte de 1a documentacion se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn conceniente a 1a creaci6n de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientfica especialmente para las ciendias naturales.
£n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o ue registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £
de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad
5u memaria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de 1a historia de Ia nacidn ysus teritorios.
4 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un citerio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se
encuentra enla Memoria Descriptiva. Es Importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccin es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados enla Tabla 8 para cada caso particular. Esta muestra es representativa
del cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta
teniendo en cuenta lo indicado en 1a GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
Presenvacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados porla entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Teenologias de Ia Informacion.
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ICA = TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
P s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA|
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
300.
codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ! PROCEDIMIENTO
oA | o |s| s A | ac| e |m ale |[m]s
47 | soo1s |31 LiENIAS
a7 | o019 [31] 1 5 7] 3 X X eIich, a persona Verificando delas
Coombin. Lo LceniosFtosaitariss de Mowlisaidn e Matera Vel (FMMY) permiten controlar a nspeccidn, viglancia y contrl ftosaritario paa los materiales vegetale,  tenen una igencia e trs (3) ias calendari, un 0l trayecto, un soo vehicul de transporte y icamente para el ote ce materia
_ o misma. Jombia, asegurar a I en
+ Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilzacian de Material Vegetal X | X POF & v
+ Constancia Fitosaritaria para la Moviizacion de Material Vegetal x| x POF
P & q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a fa oficina productora.
« Factura de venta x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede a terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-5AF-G-4 Guia
 Licencia ftosanitaria para moviizacion de material vegetal X Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
+ Constancia ftosanitaria SISPAP (s aplica) X POF
fases de 6 que a accic derivada de la iculo’7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
L disposiion fna es Conservacién Total teniendo en cuent que s determing a exstencia de valor histGrco por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en HLOs, puesto que su contenido s fundamental para a reconstrucion de I3 istora nstitucional de I3 entidad, en tanto que da cuenta de la msién
institucional, ) historia de la
Ls dispoicon inales Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin I exitencia de valor istdrico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Hisora, teniendo en cuent que se generanregistros que mociican el estatu sanitaroyfitosanitario dl pls o queregistran cambiosen a condicin)
sanitaria . Es de resaltar que la ofitosanitaria v demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 6 ) el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu én en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
POF/A, siempr extension , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), én del Plan de|
Preservacion Digital a Largo Plzo.
47 | 80019 | 31| 2 |licenciaZoosanitaria por Establecimiento 7 3 X X elicA, 2 una persona fdica para 5 mediante la revisio tanto para
x| x ooF el evento, I nstalaciones del miso y s animales que s concenten en estos. Esto 3pica para clubes ecuesres, eventos deporthos y ecreativos, feras comerciales y de exposcién, mercatios ganaderos, paradercs (establecimientos en Ios que se acopian animales de tino comercil para su posteror reventa),
 Solicitud de Licencia pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir wotros que puedan afectar |a getal o animal, o fa ¥ con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar e
+ Visita de inspeccién a recintos friales X csttus soosonitario de Colomtia y asegura a sanidad agropecuari ya nocudad agroalimenari
+ Resolucion que otorga l icencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF
a primaria se realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede a terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-5AF-G-4 Guia
Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos
fases de 6 que a accic derivada de la iculo’7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
L disposiion fna es Conservacién Total teniendo en cuents que s determing a exstencia de valor histGrco por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en HLOs, puesto que su contenido s fundamental para a reconstrucion de I3 istora nstitucional de 13 entidad, en tanto que da cuenta de la misién
institucional, , historia de la
Ls disposicon inales Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor Hstdrico por sr pose fuente primaria para invesigaciones en Histori, teendo en cuenta que se generan regstros que modifican el esatus saitarioy ftosaritario el pais o ue regstran cambiosen 3 conicén
sanitaria . Es deresaltar que la ofitosanitaria femostrar
ntral, la 6 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu én en formato PDF/A con fines archivisticos e
consuita teriendo en cuenta lo ndicado enfa GD-SAF-G-2 V. 1 Guia Digitalizacién Documentos, diho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental.
POF/A, iempr extension , Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental), én del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plzo.
a7 | o0 |32 WANUALES
47 | 80019 32| 2 |Manual estion Integrado SGI 7 s X X : estructura &n-5IG, a Torma en que & Tey, el cente, la
+ Revision por a Direccion X PoF
« Evidencias de controles d riesgos X POF a primaria se realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Salidas no conformes X POF ) )
. Planes de mejoramiento Suscritos X oo Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede a terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
. Eriqueta de musstreo de frutos campo Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Evidencia de acciones suscritas X POF ) ) ) )
I , %o . oo fases de auela derivada de la o7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
. 6 empresa gestora Residuos o Desechos Peligrosos X POF
vy L disposiion fna es Conservacin Total teniendo en cuent que s determing a exstencia de valor histérco por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en HLos, puesto que su contenido s undamental para a reconstruccion de I3 istora nstituciona de 13 entidad, en tanto que da cuenta de la msién
+ Certificado IDEAM Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudi Formato de Ci de 6 X POF institucional, g histora de la
Uso de Recursos Naturales Renovables -SIUR (Laboratorio) X X X
- Aok empresGastors R de Generadores de s  esschs el RESPEL x| ox oo Una vez i el proceso de Transferencia Secundaria al de manera y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos del
oo de G guas Readuales oo M oo consuita teriendo en cuenta lo ndicado enfa GD-5A-G-2 V. 1 Guia Diitalizacion Documentos, diho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental.
 Comunicaciones con enticades ambientales X POF ) ) )
. Eoontos de | ox oo POF/A, siempr extension Seidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), Plan de|
+ Manifestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x POF Freservacién Digitala Largo Plazo.
« Registros de Asistencia X POF

17 de31



ICA =

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m £ |
47 | 80015 |35 PLANES
47 | 800.19 | 35| 1 |Plan Nack 7] s X preven, resistencia como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que la Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el fenémeno por el cual un|
« Acta toma de muestras x de P sensible. La RAM se refiere a microorganismas, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han adquirido resistencia al tratamiento antimicrobiano. Esto incluye la toma de muestrasy su envio a laboratorio para detectar y analizar|
« Remisién de muestras al laboratorio de andlisis x PDF para determinar el riesg W 6 en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el propdsito de garantizar la sanidad agropecuaria y o
+ Copia de Resultado de Laboratorio x POF inocuidad agroalimentaria en Colombia.
« Visita de inspeccidn, vigilancia y control IVC) basada en riesgos (si aplica) X
a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 quela derivada dela iculo7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
a 3
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estad ala creacion de los cuales srven de fuente 6n cientifica paralas v
6 3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W 3
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion|
sanitaria ises. Es de resaltar que o fitosanitaria y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 800.19 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas dela Fruta 2 [ s X [Documentos que permiten faciitar la admisibiidad de 105 productos agri enel Estoal igilancia, controly Ta presencia de la mosca de Ia fruta ya Ias areas 0de baja prevalencia Trutas, para mejorar Ia condician fitosanitaria de|
algunas dreas importantes de produccién en el pai
. el servicioa dela fruta X 2 s Ly P
o ) fruta X a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xusx
+ Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UB) M XLsK Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
X
+ Etiqueta de muestreo de frutos campo X } X
fases de quela derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x Xusx >
institucional, 3 historia de la 3
« Formato de supenvisién de servicio a trampas x
« Acta de siembra i trampa X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion|
sanitaria ises. Es de resaltar que 6 o fitosanitaria y demostrar 6
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80019 |35| 3 |Plan Veterinarios y 7] s X preven, i Comola carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto incluye fa tomal
para determinar el ries a 6 & 6 destinadas a Loanterior
< Acta toma de muestras x| x PDF la yla en Colombia.
. 6 v x| x PDF
« Copia de Resultado de Laboratorio X PDF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada x| x PDF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 quela derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
Ia 3
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & ala creacion de Tos cuales srven de fuente 6n cientifica paralas v
6 3 plantas, comolla i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W 3
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion|
sanitaria ises. Es de resaltar que 6 o fitosanitaria y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C i N il TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa (800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
Cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oA | DE [s|sb ac | ac | P | B oa | e |[mr|s
7 | 800.19 | 35| 16 |Planes deTrabaj y Salud en el Traba; 55T 2 | 18 X X responsables, alcanzar 5 B Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
= Acta de revision por 1a Direc X POF
« Certificados de aptitud laboral X POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Exdmenes ocupacionales X POF
" X partic terminar la vigencia fiscal, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C GD-SAF-G-4 Guia
. 8 Trabajo q g
Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Matriz de riesgos x xsx ¢ )
. é é X Xisx By i . X By .
Planes de Prevencidn, Preparacion y Respuesta ante Emergencia fases de quela derivada de la o7 de la Ley 2094 de 2021, que la dela d
* Registro de Actas de reunion del COPASST X POF la Ley 80 de 1993, y g i Gn el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afios.
« Registro de asistencia x| ox POF
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccidn Personal x| x PDF sposicién final es Conservacién q 6 1a existencia de por ser p para Historia, q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién
institucional, 3 historia de la
ntral, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera 3 a 6n en formato PDF/A
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6n del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
7 | 800.19 | 35| 17 |Planes deTrab: de Vegetales en Fresco 2 [ 8 X X Ta g resco, al verificar la pais. La 6loga al Instituto Colombi ) i establece las
la planes de igentes para la 5 g X | x POF cada producto, é
Produccin aguacate hass)
Cabe acarar o 6 6 Hass.
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los q terminar la vigencia fiscal, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
fases de 6 que la acci derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién q 6 1a existencia de érico por ser p para Historia, q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién
institucional, 3 historia de la
La disposicion final es Conservacién q 6 1a existencia de érico por ser p para Historia, q is condicién
sanitaria ises. Es de resaltar que la 6 ofitosanitaria y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de manera 3 a 6n en formato PDF/A
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6 del Plan de|
Preservacién Digital a Largo Plazo.
7 | 800.19 | 36 [PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
7 | 800.19 | 36| 1 |Planes e Transferencias Documentales Primarias 2 | 8 X 3 5 8 & 5 iculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria x POF 123 a1 Avchivo Central de G s ! " . "
« Inventario Documental de Ia transferencia M PDF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de transferencia documental X POF X X §
. Cronograma de transferencias documentales primarias x | xusx por Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Achivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
fases de 6 que la acci derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
sposicién final es Conservacién q 6 a existencia de valor cient q i 6 la creacid 6n cientif informacién
y la archivitica.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, 3 historia de la nacié 3
vez 6 hivo Central, la 6 6 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al
formato PDF/A, siempr extensién Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), 6n del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

800.
codigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o |s| s A | ac| P | E ale [mr
w7 | 80019 | a0 PROCESGS JURIDICOS T T
47 | 80019 | 40| 10 |Procesos Sancionatorios elicAa 6, vigilancia Vi n Colombia; esto con el propésito de determinar 5 se archiva Ia investigacian o5& impone ung
0 origenalp F POF sancién, Ia cusl debe s proporciona aIa accion o omisicn de los dberes y/o ablgaciones legles s cuales etén sometidoslos sietos vigiaos en el sector agropecuario.E procedimiento sancionatoro se adelantard de oficio, a peticién de parte @ como consecuencia de haberse mpuesto una medida preventiv
go C i i
+ Auto de formulacion de cargos x| x PDF bdigo n casos de flagrancia o confesioni
N e proceders areckbic losdescargosdelprocesade.
. x| x PDF
+ Constancia de Notificacion 6 o elcaso x| x PDF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. x| x PDF Lostiempos de retencién se cuentan a partr del ierre del expediente, que sucede al emitirse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de
Primaria al Archivo C GD-SAF-G-4 Gu Tablas de Retencién
. 1a etapa probatoria , segin sea el caso. x| x PDF
+ Comunicacidn del Auto de Pruebas x| x POF fasesde 6 quela derivada de la fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
. 2 x| x PDF X X X X i
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia
+ Comunicacion del Auto de alegatos de conclusién x| x PDF ;
. , x| x PDF
. ' é " x| x PDF Enpare de a documentcin s etermingls exisenc d alor i, pusstoe s contenid posee dtcsestaditicos 6 ala creacion de los cuales srven de fuente én cientifica para las entanto que registra practicas uridicas
+ Constancia de Notifcacién x| x PDF el proteger via
Notificacién segn sea el caso.
. x | x POF existencia de érico por ser p para Historia, elestatus sanitarioy pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros p
quela 6 y demostrar 6
+ Resolucion resuelve apelacién. x| x PDF
A én; por | x oo existencia de érico por ser p para Historia, a W 6n de la historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
g sumemoria, historia de la
+ Constancia de Notificacion d elcaso. x| x PDF . . X
A pesar de suimportanciasu disposicidn final e Selecidn, debido al volumen documental, se aplicard un crterio cuantitativo, sleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo alvolumen documentl segin o ndicado ena Tabla 9 jes de muestra por , que se
encuentra en la Memoria Descriptiva. ia cada erencia seccional a otra; por esto, al realizar en cuenta Tabla 9 para cada
 Constancaescrt dlActo de Remisidna  segund nsancia, cuandosea e caso. x| x PDF e q & P s
* Constancia de Notificacién elcaso. x [ x PDF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central e debe realizar el praceso de Transferentcia Secundaria al Achivo Hitérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti a formato PDF/A
} o extension , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
+ Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. x| x PDF
+ Constancia de ejecutoria. x| x PDF La 6 se elimina. La 6 unavez de cada Unidad a cargo de a Oficina de fas de la Informacién.
+ Constancia escrita del envio de la resolucién a la Subgerencia y Financiera, para x| x PDF
siesdelcaso
a7 | 80019 |42 PROGRAMAS
a7 | 801 42| 3 Autorizack v 7| 8 X X Controlar la 5 5 yde que incluye Ia autorizacién, modificacion, suspension, cancelacion e inspeccian vigiancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion primaria de amimales,
coya destinada a vigente.
+Tista de chequeo X | X | ovs-poF
+ Certificacién de autorizacién sanitaria y de inocuidad x| x PDF a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
fasesde 6 que la accié derivada de la fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
L disposicien fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posile fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su conterido es fundamental para Ia reconstrucidn de Ia histora insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a misién)
institucional, 3 historia de la
L disposicien fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio  fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histé de manera 3 asu 6 en formato PDF/A con fines archivisticos def
consuita teriendo en cuenta o ndicado enfa GD-SAF-G-2 V. 1 Guia Digitalizacién Documentos, diho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental.
PDF/A, siempr extensién , Sevidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), 6n del Plan de
Preservacién Digital  Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
13 Cotr pan e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m]|s
47 | 800.19 | 42| 5 |Programade Buenas Practicas Agricolas - BPA 7| 8 X X Documentos que establecen los ineamientos y 1a viglancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional, entendiendo las buenas practicas agricolas como aquellas orientadas  a sostenibilidad ambiental, economica y social para 103 procesos productivos de Ia explotacion agricola que garantizan fa
_ 6 6 quisitos, 6n No. 30021 de 2017 y a 82394 de realizadas a las icas que posean a cualquier titulo cultivos
0 de Programa T X | X HTML
2
+ Documento de identificacion del soliitante (cédula, camara de comercio, RUT o NIT) x HTML
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio x HTML q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documento que acredite asistencia técnica x HTML
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Tarjeta profesional vigente x HTML "
+ Croquis de liegada al predio x HTML
« Plano del predio X HTML 6 fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Certificado de uso de suelo x HTML
. Andlisis microbiolégico de aguas X WL La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de l historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la msion
institucional, 3 historia de la 3
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada x HTML
« Lista de chequeo x| x HTML La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
+ Lista de chequeo auditoria x| x HTML sanitaria ises. Es de resaltar que 6 o fitosanitaria y demostrar 6
+ Informe de auditoria x HTML
ntral, la 6 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera asu 6 con fines
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido x| x HTML o s . ; '
ericolas { ) consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a
« Notificacién x HTML
+ Actas de reunién (s aplica) X PDF , siemp extensién , Servidor, Sistema én,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF Preservacion Digital a Largo Plazo.
2 | 0019 | 42| 15 |prog v Bov 7] s X X Ta prevencién, el controly Ia erradicacion de la brucelosis bovina producida por Ia Brucella Abortus en fas especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de Ios animales y sus productos en
los mercados internacionales. Ademds, planifica la 6 6 6 ymejorar lombia. en cuenta quela brucelosis es una enfermedad de naturaleza infectocontagiosa conocidal
Certificacién de predios flbres: . } . .
iy causada por una bacteria término de
. x| x PDF
. 6 ) R 3 x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ visita X . X
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
+ Lista de cheq x| x POF 6
. 6 trasladoa pr io (seg x| x POF 6 fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. c. VoG é c 6n de granja libre X X X
(sestncorrosponce) x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
de Estudi (EEC), adicionar: Ia
* Acta 6 X 5 5 5 p " 5 5 5 p
La dispy es Conservacién q existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creacion de los cuales sirven de fuente cientifica paralas v
. ) g x POF 6 3 plantas, como la i
+ Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemioldgicol X X X X X
Complementora) x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
. M institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
d adicionar: la -
« Acta 6 x
N . La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
. ) X PDF sanitaria ises. Es de resaltar que la 6 ofitosanitaria y demostrar 6
. por la Gerencia Seccional x POF Una vez J hivo Central, la J 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu J con fines
Saneamiento de predios: consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
- ) drante. x POF , siemp extensién , Servidor, Sistema én,
. é X POF Preservacion Digital a Largo Plazo.
+ Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemioldgicol < x S0
complementario) i aplica” Nota: Para el caso de los documentos ala certificacion y/o 6n de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencién para los certificados se contardn a partir del la certificacion 6n segu paralo cual se 1afq
N X ; s . s o o,
. 6 6 por la Gerencia Seccional x PDF
- 6 6 6 del predio x| ox POF Lo anterior debidoa a 8 , por o tanto, una vez pos establecidos, el productor que desee acceder a la certificacién o recertificacién de su predio, deber realizar el proceso cero. P
« Acta Brucelosis x porque ya noseria is 6 quiera puede ser consultada a én.La 6 fa debido a o i é
« Acta 6 x
. 2 limpieza y 6n en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA" o informe de la actividad| < x S0
. 6 por la Gerencia Seccional x POF
del predio x| x POF
Vacunacién bovina I oficial):
. x Xusx
. [ x
. é X
+ Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora Ganadera < x S0
Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
+ Acta de visita de verificacién de requisitos para adquisicién del Biolégico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado OIA (Acta del X
reunién)
. contra x| x POF
« Regi é 6 égica contra x| x POF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
+ Andlisis serolégico-solicitud /o solicitud de andlisis < x S0
autorizados (segn corresponda)
o M bovina:
- 6 x Xisx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| poRxsx
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I C TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m]|s
47 | 80019 | 42| 16 7| 8 X X 0 5 i 5 aviaresy paratificas, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar la admisibiidad de los
d Lib Aviares y Paratifcas
" St de s programa x| x PDF
reso 3 Progf q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a fa oficina productora.
+ Cronograma de muestreos x XUsx
- Documento e aprobacion x PDF B X “ el exped . i " de Gest P o Tran
. Soporte de pagoy de factaracion delservico M PoF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar l vigenciafscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
 Reprte.de i esitado ds borstoric) x POF
incluir x PDF iy iy . s
fases de quela derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La isposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos € informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente én cientifica paralas
4 pesa , mediante la prevencién, vigiancia o) "
La isposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la historia institucional de l entidad, en tanto que da cuenta de la msion
institucional, 3 historia de la
La isposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valr histérico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, tenfendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condicér
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar
ntral, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siemp extensién , senvidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 800.19 1142 | 20 |programa Nacional de Controly Erradicacién de Fiebre Aftosa 218 x X fgilancia y control, (omsay Ley 395 de 1997.
+ Acta de reunién previa a ciclo de vacunacién X POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacién semanal x POF
+ Acta de reunién final del ciclo de vacunacién X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de visita a plantas de beneficio x é
+ Actas de vsita acopiadoras de leche x
« Actas Visita de control a concentraciones de animales de especies susceptibles x fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Acta de vigilancia de predios e altoriesgo x
+ Bases de datos final del ciclo de vacunacion x xsx q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Caracterizacion de predios x
« Formato de supervisién vacunador x
e e canado X La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, polticos,
e o religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) x
« Informe muestreos de actividad viral x
« Moviizaciones controladas x X X X
. (reuniones, ) Teams X La dispy es Conservacién q existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estad ala creacion de los cuales srven de fuente cientifica paralas v
+ Supervision de vacunacién estratégica x | x| eorusx 6 3 plantas, comola i
Supervisién Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
. é por Mé o Médico Vet tecnista MVZ autorizado X institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
+ Vistas de Inspeccién Vigilancia y control x
La isposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valr histérico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, tenfendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio  fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 6
, siemp extensién , senvidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
a7 | s019 |4z| 21 7] s X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan s3 medidas sanitaias para s prevencin, €l controly 6n de Ia enfermedad enel ‘para garantizar Ia admisibiidad de os animalesy sus productos en los mercados internacionales. Esta es una enfermedad
v infecciosa que ataca i | porla de serotipo 1. Ademds, planifica la 6 6 6 i lombia.
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo x a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. i 6 x
Formulario recoleccion de miestras Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Analisis (resultado de laboratorio) x POF 6
+ Comunicaciones oficiales x| x POF N By . s
fases de quela derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Actas de reunién x| x POF
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y dell
Ia
La disposicién final es Conservacion q 61a existencia e valor cientfico, puesto que su conterido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de Tos cuales sirven de fuente 6n cientifica paralas v
3 plantas, comolla
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saitari  ftosanitario del pais o que registran cambios en lacondicion
sanitaria ises. Es de resaltar que 6 o fitosanitaria y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siemp extensién , sevidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

P e i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

800.
codigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o |s| s A | ac| P | E ale|[m][s
a7 | 801 | 42| 22 — 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 1as medidas santarias para 1a prevencion, el control y a erradicacion de a Tuberculoss Bovina en 1as especies bovina y bufalina y 1os requisitos para certificacion de predios lbres de Tuberculoss Bovina en el territorio nacional, para garantizar 1
v dela v de Predios Libres admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademds, planifica la realizacién del control y erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad de control oficial, con el propésito del

Certificacion y/o Recertificacian de predios fbres: preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.

. 6 x| x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

. (sl aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
+ visita 6 nacional de x é
. V/o prueba ano- x| x POF fases de. 6 que la accié derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. x POF

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
@ Lista de cheq x| x o religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina x POF
Saneamiento de predios: La dispy es Conservacién q existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ala creacion de los cuales sirven de fuente cientifica paralas v

X N 6 3 ola i
. por la Gerencia Seccional x POF
. d d X X PDF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision}
5 X JJoprucba ano < x S0 institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
« Acta 6 x| x POF
\ Resolucion de sacri X PoF La isposicén final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valr histérico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio  fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
e < | x oor sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar

- Acta
.. . | x S0 ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines

consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
« Acta x

, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
. Vigilancia de ion Digi
[Medicamentos y Alimentos - INVIMA) ¢ x POF Freseacin DItala Largo Paze.
. Informe de lesiones patologia granulomatosa X Nota: Para el caso de los documentos ¢ 2 a certificacién y/o de predios ibres de Brucelosis y Tuberculosi,los tiempos de retencién para los certificados s contardna parti del la certificacion paralo cual se 1afg
p X

« Estudio epidemiolgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (s aplica) x| x POF

Lo anterior debidoa a 8 , por o tanto, una vez os establecidos, el producmr que desee acceder a l certfcacion o recertificacién de su predio, deberd realizar el proceso cero. p
+ Plan de saneamiento predial - PSP x| x PDF porque ya no seria i 6 quiera puede ser consultada a travé febidoa g
. 6 6 6 pago) x POF
. a x| x POF
. 6 por la Gerencia Seccional x POF
o ¥ control de Tuberculosis bovina:
« Reporte y control del gasto tuberculina x Xusx
« sacrificio, eec y psp x Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx

47 | 800.19 | 42| 23 |ProgramaNacionalde Ovinos y Caprinos 7| s X X [Documentos misionales por medio del cualse establecen  actualizan las medidas saniarias elatvas 2 [as especies ovinas y Caprinas, para conlribur 3 1 proLeccion sanlaria de estas especies y a imporlancia econdmica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica a prevencion, el control y a erradicacion de 1

< Actas de Reunién x | x boF relativasa Colombia, o que va a ayudar a la garantizar la salud de yel accesoy la admisibilidad de los animales
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| eorusx
+ Comunicaciones oficalesinternas y externas x| x PoF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Acta de visita a predios x
+ Forma de supervisién a concentraciones animales x

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central

fases de 6 que la acci derivada de la iculo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

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

los cuales sirven de fuente 6n cientifica para las ylas|

existencia de valorcientifico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e 6 ala creacion de
3 plantas, como la

La disposicién final es Conservacién q

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

La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teriendo en cuenta que se generan regitros que modifican el estatus saitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios e Ia condicion

sanitaria . Es de resaltar que la ofitosanitaria y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 confines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6

, siemp extension , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m]|s
a7 | so019 | 42| 28 2| 8 X X la prevencion, el controly la 5 i ‘para garantizar la ‘Ademas, planifica
v estentin dl ol y erndiacien de s Enfalopata Expnglorne B o enlermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que esta enfermedad, mas conocida comola enfermedad de la vaca loca, s unal
tiva, progresiva,
« Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados M
x| x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Actas de visita a plantas de beneficio X
. vigilancia activa i €E8 Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Resultado de anslisis x | x POF é
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X PDF
x | x| eorusx 6 fases de 6 que la acci derivada de la iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccin de los derechos humanos y del
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de Tos cuales srven de fuente 6n cientifica paralas vl
6 3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
La disposicien final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istéico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, tenfendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar
ntral, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
a7 | s019 |4z| 5 7] s X X [Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el contraly la erradicacién de Ia Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar Ia admisibiidad de 10s animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planiica Ia realizacion del
v control y erradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentdndose generalmente en forma epidémica y|
< Acta de visita a predio de Alto Riesgo x ransfronteriza.
« Formulario recoleccion de muestras x u " . "
q rimaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF Ly a Ly
+ Comunicaciones oficiales x| x POF i X .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
+ Actas de reunién x| x PDF 6
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x | x| eorusx X X )} X
fases de quela derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
Ia 3
La disposicién final es Conservacion q 61a existencia d valor cientfco, puesto que su contenido posee datos estadi ala creacion de los cuales srven de fuente 6n cientifica paralas v
6 3 plantas, como la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W 3
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teriendo en cuenta que se generan regitros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios e Ia condicion
sanitaria ises. Es de resaltar que 6 o fitosanitaria y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
a7 | 8019 | 42| 26 3 5 7] s X X 6, vigilancia y 5 én, 5 0 6n delos 6n de plagas que afectan a sanidad de las especies de frutales priorizadas en el area|
agricola. Co coordinar, a travé 6 igilancia fitosanitaria, 6 ftosanitaria para 6 econémica y socil.
+ Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS)
.+ Acta de Visita de Predios (PO.HLB) x q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Actas de evaluacin fitosanitaria X
. Toma de muestras x S0 Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
x| x 6
« Informe consolidado X Xusx
fases de 6 quela acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valr cientiic, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion concerriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente paralas
4 pesa , mediante la prevencién, vigilancia égi g
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucional, 3 historia de la
La disposicien final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar
ntral, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m]|s

47 | 800.19 | 42| 27 |ProgramaNacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X X Documentos misionales por medio del ua e establecen  actualizan z5 medidas saniarias para a prevencion, €l controly Ia erradicacion d la Rabia Ge Origen SIvestre en el terriorio nacional Ademas, panifica Ia dusion enire 2 poblacion, especialmente en a5 zonas Ge fesgo, nformacion que es permita conocer

-+ Reporte de Vacunactn M Xusx a incluso enla ysobre todoa q 3 ; lombia.

. g X & d ficina prod

. predios y captura M a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

« Formato de control de vampiros x X X

. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia

« Formato control tpico de vampiros x "

+ Reporte de presencia de vampiros x| x POF

« Participacion en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF By By s

” P fases de quela derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.

+ Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones x | x| porxsx
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, polticos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
La disposicién final es Conservacion q 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de los cuales srven de fuente 6n cientifica paralas v

3 ola i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
La isposicén final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valr histérico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modiican el estatus sanitaio  fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,

Preservacion Digital a Largo Plazo.

47 | 800.19 | 42| 30 |programa saimonelosis 7] s X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan las medidas santarias para a prevencian, el control y Ia erradicacion de a Salmoneloss avar en el teritoro nacional para garantizar a admiibiidad de los animales ysus productos e los mercados nternacionales. Ademas, planiica y registra 3
< Formato e toma de muestras X realizacién del controly erradicacién de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el de Colombia. las especies susceptibles, la manera de trasmision, el periodo de trasmisién, el diagnostico, para asi poder]
« Formato de informacién x revenirla y controlarla con vacunacién y otro tipo de actividades.

« Informe de resultados x PDF
. é x q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de visita a predio de alto riesgo x
X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién de declaratoria de cuarentena x POF "
+ Resolucién de levantamiento de cuarentena x POF
« Notificacién personal x POF fases de 6 quela acci6 derivada dela o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Comunicaciones oficiales x| x PDF
* Actas de reunién X X PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y dell
a
La disposicién final es Conservacion q 61a existencia e valor cientfico, puesto que su conterido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de los cuales sirven de fuente 6n cientifica paralas vl
3 plantas, como la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saitari  ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital  Largo Plazo.

a7 | so019 |4z| 31 Apfcor 7] s X X Taespecie Tifera, para contribuir a la 5 e esta especie y la Importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacién de las enfermedades|
* Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) x de declaracion obligatoria relativas a la especie Apis melifera en 6 y lombia, lo que va a ayudar a la garantizar la salud de yel accesoy la admisibilidad de los animales y sus productos enlos]
« Formato de toma de muestras x| x POF
« Informe de resultados x PDF
| Formato atenciénsospechas apiolas x xs q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

+ Comunicaciones ofica x PDF
« Actas de reunién x| x POF " "
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx "
fases de 6 que la acci6 derivada dela 07 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, polticos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
a 3
La disposicién final es Conservacion q 61a existencia e valor cientfico, puesto que su conterido posee datos estadisticos & 6 ala creacion de los cuales srven de fuente 6n cientifica paralas yiag
3 plantas, como la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W 3
La isposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saitari  ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria ises. Es de resaltar que 6 o fitosanitaria y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m
a7 | so019 | 42| 32 @ Acuicor 7| 8 X X ‘para contribuir @ 1a proteccion sanitaria de estas especies y 1a Importancia econdmica (como camarén, trucha, tiapia, entre otras) que Uienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, e
+ Lista de Chequeo Bioseguridad x control y Ia erradicacién de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a las especies acuicolas en el terrtorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la
+ Comunicaciones internasy externas x| x PDF
« Forma de visita de predios x
« Visita técnica de seguimiento predios exportadores x q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. [ 6 x | x| eorusx
* Listado de visitas de inspeccion-Base de datos X XLSX Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de predios certificados como Bioseguros x XUsx "
fases de quela derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccin de los derechos humanos y del
La dispy es Conservacién q existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creacion de Tos cuales srven de fuente cientifica paralas vl
6 3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria ises. Es de resaltar que 6 o fitosanitaria y demostrar 6
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 80039 | 42| 33 |programa sanitario de Especie Equina 7] s X X Tas para contribuir a la e estas especies y la importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica 1a prevencion, el control y la erradicacion de las enfermedades]
_ . de declaracién obligatoria relativas a las especies equinas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la garantizar la salud de yel accesoy la admisibilidad de los animales y sus productos en los]
« Base de datos para vacunacin de équidos x Xusx
+ Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Informe brote de EEV x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Registro Unico de Vacunacién RUV x| x POF é
fases de quela derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, polticos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
Ia
La dispy es Conservacién q existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ala creacion de los cuales sirven de fuente cientifica paralas v
6 3 plantas, comolla i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria ises. Es de resaltar que 6 o fitosanitaria y demostrar 6
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital  Largo Plazo.
47 | 80039 | 42| 34 |programa sanitario de Peste Porcina Clsica PPC 7] s X X Ta prevencién, el contraly Ia erradicacion de la Peste Porcina Casica (PPC) PPCen para garantizar la
. los mercados internacionales. Tambin, planifica la con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conacer aspectos generales de la PPC en los animales, su control y erradicacion, la declaracién|
0 a zona s
x| x PoE enfermedad, la
x| x PDF
. W
. M q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
-« Cor dlasica x Xusx . s By
x| ox or Los parti del cierre que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
+ Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes de compartimento libre hacia GD-SAF.G-4 Guia 6
la zona declarada libre de la enfermedad
X fases de uela derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Protocolo para la movilzacion de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes de compartimento libre hacia la zona x| x POF d v & poP
declarada libre de la enfermedad s iy By
< x S0 La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
+ Sofcitud de autorizacion para movilzacidn de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona declarada libre of religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
200 6 Ia
s x| x POF
+ Protocolo para la moviizacién de animales susceptibles a peste porcina clsica desde la zona declarada ibre o compartimento libre del La disp es Conservacién q existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ala creacion de Tos cuales srven de fuente cientifica paralas v
la 6 3 plantas, comolla i
+ Solicitud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas control o entre zonas en| x [ x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
[broceso de erradicacién que deban atravesar la zona declarada ibre de la enfermedad institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
x| x POF
« Protocolo para la movilzacidn de animales susceptibles a peste porcina clsica entre zonas control o entre zonas en proceso del
erradicacion que deban atravesar Ia zona declarada libre de la enfermedad La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria y demostrar 6
. peste porcina clésica desde la zona en proceso de erradicacién del x| x POF
l2 enfermedad hacta la zona control X Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu con fines
+ Protocolo para la moviizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso de erradicacién de la x| x POF consulta teniendo en cuenta Io indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia N ,
enfermedad hacia la zona control
x| x POF 3 3
. cuarentena peste porcina enfermedad , siemp extensin , Servidor, Sistema 3
Preservacion Digital a Largo Plazo.
x
. a igorificos)
x
« Actas de vista a a
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m
47 | 80019 | a5 REGISTROS DE ALMACENES 2 | = X X
47 | 80019 [ 45| 1 |pegistros de Al del Agricolas, Pecuarios y Semillas a i Siembra, electrnico, cursando previamente la revision de los soportes|
de 2021, adicionen, sustituyan. Debido a lo anterior, asaber, siembray
* Registro otorgado x HTML siembra. Estos perono i las grandes superficies y cadena, ubicados enlos tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio ilegal en|
« Factura x PDF cada Loanterior 6 , lombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
+ Acta de visita x
« Solicitud de cancelacion X PDF (Cabe sefalar en relacin a los lafacturayla 6 por
+ Acta de sellado (s aplica) X primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Acta de levantamiento de sellos (s aplica) x
« Resultado de Andiisis (si aplca) X Los el Registro, afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
« Medida Sanitaria (s aplica) x G- Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 as).
+ Acta de toma de muestra de alimentos
fases de quela derivada dela los cinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el A
de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, entanto que da cuenta de la mision
institucional, 3 historia de la nacié 5
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin
sanitaria ises. Es de resaltar que la 6 o fitosanitaria y demostrar 6
Una vez entral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos de|
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
PDF/A, siempr extensién , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo.
47 800.19 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
a7 | 8019 |50| 2 . o 7 [ X X Documentos de caracter misional en 05 cuales sé vigia, controla y hace seguimiento a la produccian, exportacién & importacion de flores o ramas cortadas de especies ornamentales, a través del registro de los lugares de produccion con desting a su exportacion y de las personas naturales o juridicas que se dedican a
tads yparael " ény las q importarlas, Cabe sefalar q é 6 6 6 enla 6 de 2020)
o las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. L que » ser plantadas” y que un lugar de produccidn es “Cualquier instalacién o agrupacién del
sola én agricola” 6 de 2020, Articulo 3.11 y 3.14).
+ Solicitud escrita firmada por Ia persona natura o representante legal x | x POF v3.14)
* Fotocopia de |a cedula de ciudadania * POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« 6 Cémara de Comercio. Matricula mercantil, RUT o cedula de ciudadania x PDF
Los 6 partic q el Registro, anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
X oOF G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 aios).
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesién de la bodega o planta empacadora donde se llevara a cabo las actividades
poscosecha fases de quela derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 5
+ Certificado de uso de suelos M POF de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Croquis, de llegada x PDF X i s N
X oo La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, entanto que da cuenta de la mision
5 n, poscosecha institucional, 3 historia de la y
. Copiadel Contrata Labor o de asitencia técnica con un ngeniero agrénomo o agrénoma M oo L disposicien fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posile fuente primaria para investgaciones en Histora, tenendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio y fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
M ooF sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria y demostrar
- q 6 6, prevenciény
contingencia de plagas reglamentarias Una vez 6 hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera A asu formato PDF/A con fines
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X PDF consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X PDF
X X PDF PDF/A, siempr extensién , Sevidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), Plan de
. ” econémica y cuarentena reglamentarias .
Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Informe fitosanitario de a ultima visita del ICA al Predio x PDF
« Cartas de proveeduria (s aplica) x PDF
« é x PDF
« Original de la consignacién de pago x PDF
+ Visita técnica de verificacién x
« Expedicion del registro x PDF
+ Renovacisn del registro x PDF
+ Modificacién del registro x PDF
+ Cancelacién del registro x PDF
« Notificacién personal x PDF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m
47 | 80019 |58 REGISTROS DE PLANTAS
a7 | so019 58| 1 7 | @ X X [Documentos de caracter misional a raves de los cuales se realiza el registro ante el ICA e las plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por soiiLud de Ias personas naturales o Juridicas o patrimonios auténomos Utulares d a propiedad o tenencia de 10s predios cuyo objeto es cosechar]
Regi F les y Sis Fi ial plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante la revision de soportes y verifcacién de requisios, para controlar y vigilar el aprovechamiento forestaly la proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que como la siembra of
or la arala forma enel
0 x POF o para o
cion d * i conuna forestal.
« Fotocopia 3 J x POF
« Certificado de existencia y representacién legal x PDF A 42 web exp
e . 6n y vige que expida la ria como su administradora y vocera, copia del X PDF
contrato q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificado de tradicién y ibertad del inmueble () POF X
v © Los partir a el Registro, afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-}
x| Py kL, . . S
. é i kML, G4 Guia 18 afios).
establecida por iz, she
+ Documento Técnico de la Plantacién Forestal x PDF fases de quela derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
+ Comprobante de pago expedido por el ICA X POF de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« consulta por el Instituto X PDF
X Por L disposicien fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su conterido es fundamental para Ia reconstrucidn de Ia histora insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a misién)
- C « institucional, 3 historia de la
ambientales.
+ Lista de chequeo x La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saitari  ftosanitario del pais o que registran cambios en lacondicion
« Acta visita a predios X sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria y demostrar
« Infor toma x
" Regisrocutos x| ox POF Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos de|
* Notificacién personal b consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
. ap porte fitosanitario, iglancia fitosanitaria q X X
, siemp extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), Plan de
 Solicitud de actualizacion M bOF Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Modificacién del registro x| x POF
« Notificacién personal de modificacién de registro x
« Solicitud de cancelacién X PDF
« Notificacién de cancelacion x POF
a7 | s || 2 | o veroran o resco PG X X el tramite para inscribir Trescoa Ta recepcion, lavado, seleccion, clasiicacion, empaque, Plantasy p getales y/osus
partes para la exportacién; via a exportar, para preservar la
< Acta de la visita técnica de verificacion G€ requisios para otorgar el registro. X
+ Actas de iita de seguimento fitosanitario x q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
planes de x
Los 6 artic q 6 el Registro, afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 aios).
fases de quela derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, entanto que da cuenta de la mision
institucional, 3 historia de la
La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saitari  ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos del
consuita teriendo en cuenta lo ndicado enfa GD-SAF-G-2 V. 1 Guia Digitalizacién Documentos, diho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental.
47 | 80019 |59 REGISTROS DE PRODUCTORES
a7 | som (s 2 | PG X X igila, controla ap Semillas para ‘mediante el registro de los campos Ta revisién de soportes y la verficacién de requisitos segun lo establecido en )
Resolucién 3168 de 2015, adicionen, q 6 quiere q control de cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segn la especie  categoria de semills, para
0 Solmmd e registro X a isica, fisioldgica permitida.
« Ins para certificacion - Expedicion de registro x
 nepeceén e compo-Vsta técnca de vericacon x o o idica que esté que cump de Cund Boyacs, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila, Santander,|
« libro de campo (i aplica) x ¥ Caldas, para los i, algodén, arroz, avena, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior v mejorar el de Colombia, favorecer la accesoreal de las
informe de cosecha x yasegurar la via del pais.
+ Resultado de anslisis x
« Acta de asignacion de cédigo x q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de visita para el registro de actividades x
Los 6 artic q 6 el Registro, anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 aos).
fases de quela derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, entanto que da cuenta de la mision
institucional, 3 historia de la
L disposicien fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitaio  fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
sanitaria . E5 de resaltar que la o fitosanitaria y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera 3 asu formato PDF/A con fines archivisticos de|
consuita teriendo en cuenta lo ndicado enfa GD-SA-G-2 V. 1 Guia Digitaizacién Documentos, diho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental.
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I C TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m]|s
47 | 80019 | 59| 3 |Registros del de vegetal on Fresco 2 | = X X i, controla 0 5 Ta exportacion, v, 5 5 G enta
de 2022, adicionen, que un lugar 6 6 sola
< Formulario diigenciado en a plataforma enlinea x HTML
+ Copia del contrato o certificado laboral que acredite |a asistencia técnica del lugar de produccion x PDF . By s By By
X or por cualquier p que se dedique ala 1a exportacién en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inscripcién de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean requeridos
. é de én. parala 6 icolas. Lo anterior 6 3 lombia, favorecer la yasegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del
pais.
x POF
. Camwohame de pago X PDF at primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
produci, drea x HTML
- Act delavista térics d vericacon d reuistospraoorgr o g, x| x POF Los 6 partic q 6 el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
« Registro ICA expedido, madificado y/o renovado x PDF ot Gy , S 13 afos,
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario. x| x PDF g
. itosanitario tri i x| x PDF By . By B}
Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo quela derivada dela loscinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 5
+ Cancelacién del registro x| x PDF de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
planes de x| x PDF
La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de l historia institucional de l entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucional, 3 historia de la
La isposicén final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valr histérico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, tenfendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
47 | 800.19 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite PG X X [Documentos de cardcter misionalen loscuales e Viia, controla y hace seguimiento a la produceion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cuslquier Uulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cullivos de palma de aceite para su aprovechamientol
econémico, 6n 62151 de 2020, adicionen, Teniendo en cuenta que para obtener el concepto parala 6n del registro se requiere q
S de g M PoF enla vsita técnica 6 a matar, inactivar o q el cultivo oya sea para
« 6 Cémara de C juridica, con fecha de expedicién no x PDF X
X PO Este registro permite la identificacién de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagasy enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito del
 croa preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la yasegurar la via
geograficas del predio, las cuales debe verificar el ICA
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
x POF
+ Documento que acredite la propiedad, posesin o tenencia del predio productor de palma de aceite. Los 6 partic q 6 el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
) X PoF G4 Guia 18 afos).
« porla
fases de 6 que la acci6 derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 5
x PDF de la Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Lista sembrar
cada La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision|
. institucional, 3 historia de la
+ Documento que acredite la asistencia téenica al predio. x POF
x POF
+ Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo La isposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saitari  ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicio
sanitaria ises. Es de resaltar que la 6 o fitosanitaria y demostrar
x POF
. ” e incluya 3 By i By
d v Una vez hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu con fines
z prog consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 2
+ Plan de monitoreo de plagas. x POF
x| x PDF , siemp extensién , Servidor, Sistema én,
+ Visita de verificacién Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Informe técnico x| x PDF
+ Resolucién x PDF
« Renovacién del registro x PDF
« Modificacién del registro x POF
« Cancelacién del registro x POF
« Notificacién personal x PDF
47 | 80019 |59 5 |Reg de Plantas d 7 | @ X X [Documentos de caracter misional en los cuales s vigia, controla y hace seguimiento a la produccién y comercializacién de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de Ias personas naturales o Juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, elc.) cultivos e plantas de cacao para s
< Soficitud de registro M aprovechamiento econdmico, cursando previamente la rvisién de soportes y Ia verificacién de requisitos segin lo establecido en Ia Resolucién 780006 de 2020,y la demss normas que la adiconen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el oncepto aprobado necesario para la expedicion del
X X X X X quiere q visita técnica q
. , ubicacion, extensién, Y la produccion
« Croquis de llegada al vivero x Este registro permite la identificacién de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, faciitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito del
+ Plano de jardin o huero de clones X oreservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la yasegurarla via
« Certificacién de la procedencia de la semila x
* Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. x
. Copia delcontrato vigente suscrto con ingeriero agrénomo M Los ter . partr q el Registro, anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
s G4 Guia 18 afos).
+ Fotocopia de la tarjeta del ingeniero agrénomo x
« Informe del asistente técnico x X X . X . .
. Copia comprabante de pago M fases de quela derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 5
- Vista técica de verfcacion X de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Expedicion del registro x
+ Modificacién del registro M La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de l historia institucional de l entidad, en tanto que da cuenta de fa mision
+ Cancelacién del registro X institucional, 3 historia de la
« Notificacién x
La isposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saitari  ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicio
sanitaria . €5 de resaltar que la o fitosanitaria y demostrar
Una vez 6 hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
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I C TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oa | o [s] s a6 [ ac| | m ale|[m]|s
47 | 800.15 | 59| 7 |Registros deProductores 7 | = X X i, controla o 5 5 i @ este regiatro s expide para garantizar ol cumplimiento de 23 buenas practica|
+ Solicitud de registro x 3 jo de la red de frio para la 6 égicos, la 6 I registro IC los los sellados, decomisosy dispx e los insumos que fuera de la
- 6 fcula mercantil x vigente. 6 6 norma acada 3
+ Copia de contrato de suministro de semila x
+ Vista de Inspeccién Fitosanitaria x 3 ytienen el fin de fortalecer la lombia y combati su comercio ilegal en cadal
. cron M Loanterior 6 , lombia y asegurar la via
x
. ce de la semilla por ¢ Canicafe q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Copia x Los 6 partic q 6 el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
+ Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X G4 Guia 6 6 18 ahos).
« Comprobante de pago x
« Resolucién de otorgamiento M que la accid derivada dela los cinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
« Renovacin del registro X de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Modificacién del registro X
« Cancelacién del registro X La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la historia institucional de l entidad, en tanto que da cuenta de la mision
« Notificacién personal X institucional, ' historia de la
La isposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valr histérico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condiciér
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria jemostrar
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
47 | 800.19 | 59| 8 |Registros de Viveros y/o i basicos Dedicad v ” pagaciony/o | 2 | 18 X X [Documentos de caracter misional con los cuales se vigia, controla y a1a producciény 6n de material vegetal 6 y plantas vivas, mediante el registro de 1as personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades  raves e viveros y/o huertos basicos. Esto]
Plantas Vivas 6 6 Resolucién 780006 de 2020, adicionen, para 6
< Carta de Solcitud X
+ Certificado de la camara de comercio, Matricula Mercantily/o cedula de ciudadani X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Unicamente por las grandes superficiesy almacenes de cadens, ubicados en los diferentes muriciios, y tienen elfin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacicn y s plantas vivas que se produceny comerciaizan en Colombia
8 producit X combatir Loanterior i lombia y asegurar la yia del pa
e ) x
. 6 6 por especie x q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. 6 6n para cada grupo veg: x
Los 6 partic q 6 el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio x G-4 Guia 6 6 18 afios).
« Certificado de uso del suelo
N é é {a genética OGM M 6 fases de 6 que la acci derivada de la los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 5
de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Documento que acredite la asistencia técnica para x
de Agronomia La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la historia institucional de l entidad, en tanto que da cuenta de la msion
x institucional, 3 historia de la
« Para q sexwal para la 6 3 informe
variedades, ni Para a La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saitari  ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicio
semilla Corporacién sanitaria . Esde resaltar quela o fitosanitaria y demostrar
Auténoma de | 6 segnla norma ambiental.
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
x consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
+Sisetrata debers relacionar la
sexwal, elica cémo
de semilla seleccionada respectivamente.
By By X
+ i e trata de un vivero que tnicamente es comercializador, deber relacionar la informacién de los iveros que le suministrardn las
plantulas, g
x
« Para q
debidamente por unpr oimportador
+Sise trata de un cultivar protegido por derecho de obtentor, deber presentar la autorizacidn del obtentor para la producciény X
+ Copia deIa factura ICA con el o dela tarifa correspondiente. x
+ Visita técnica de veri x
« Expedicion del regmro x
« Modificacién del registro x
+ Cancelacién del registro x
« Notificacién personal x
a7 | 8019 |59| © PG X X iila, controla ap 5 5 3 i iquena una & ¥/o huertos basicos Esto cursando previaments|
Registros de Viveros y/o H bisicos Productores y/ 2 la revisié 6 Resolucién 780006 de 2020, adicionen, 6 para , excluyendoa semillas; teniendo|
propagacion) en cuenta q semilla o forma de plantulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
* Carta de solicitud X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadens, bicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partr de estas, y que se producen |
* Certificado de la camara de comercio, Matricula Mercantily/o cedula de ciudadan's x lombia y combatir Loanterior , lombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
e 6 6 limites). x
X q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia
. a debers presentar M Los ter , parti q el Registro, afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF
G4 Guia 18 afios).
ica. By By N . By B}
M fases de quela derivada dela los cinco (5) afos el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 5
- Lista semilla produci de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Programa x
M La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de valo histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la historia institucional de l entidad, en tanto que da cuenta de fa mision
. q institucional, 3 historia de la 3
o, conla q esta actividad.
. cooin \éenica para X La isposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valr histérico por ser poxnhle fuente primaria para investgaciones en Histora, tenfendo en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaio fitosanitario del pai o que regstran cambios en la condicér
P P * sanitaria . Es de resaltar que la ofitosanitaria jemostrar
experiencia en las especies que va a producir, el cual deberd tener vigente la matricula o tarjeta profesional.
X Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
. cemilla consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
+ Visita técnica de verificacion x
. Exnedmon del registro x
« Modificacién del registro x
+ Cancelacién del registro *
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
o S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 1800 - GERENCIA SECCIONAL
800.
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PPROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG AC P EL cr E mT s
a7 | 8001 [6n REGISTROS SANITARIOS
47 | 80019 | 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | 18 X X 5 i T 5 delas bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. El Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) esa herramienta para identificar la actividad pecuaria,|
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y de , con el fin de definir estrategias en la prevencion, control y 6 de control inusual y 6n obligatoria. También, debido a que registra la identificacién del predio y del responsable de los animales funciona como una base|
acuicultura) de datos del 1CA para establezca 6 3 la i
. 6n segu x| x PDF primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
*Documento de identificacin del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT “segin| Los 8 partir 8 el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamentos de la GD-SAF
aplique”) X X PDF G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
§ . . 6 fasesde 6 quela acci6 derivada dela los cinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civilderivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios segin el Articulo 5|
dela cédula océdula . ) siaplica x| x PDF :
de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Poder de representacion y/o autorizacién (si aplca) x| x PDF X X X X X
.+ Documento donde se acredte a propiedad, posesién o tenencia del predio (s aplica) X La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente 3 la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente para las
+ Formato de visita predio pecuario (s aplica) x| x PDF pesa icola, mediante la prevencién, vigilancia 6! i g
« Certifcado registro sanitario de predio pecuario x| x PDF
+ Certificado registro sanitario de predio pecuario ~ RSPP para la especie Acuicola x | x PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
» Certificado registro sanitario de predio pecuario — RSPP para la especie Aviar X X PDF institucional, , historia de la 3
. o X X PDF
Registro Sanitario de Predio Apicola: La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
) ) ) sanitaria ises. Es de resaltar que la 8 ofitosanitaria y demostrar 6
+ Registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin AgUén ANSA o registro del | x ooF
P Nativa Una vez 6 hivo Central, la 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hist6 de manera 3 asu 6n en formato PDF/A con fines archivisticos de]
) ) ) ) consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
*Documento de identificacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT “segin| | x oo
2plique”) PDF/A, siemp extensién , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), 6 del Plan de|
+ Licencia , Nativa 6n ANSA (s aplica) x| x POF Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abejas nativas sin aguij6n-ANSA y/o Certificado de registro de| x| ox ooF
* Consolidado \pi o Nativa 6n AN X XLSX.
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia (reuni x | x | eorusx
47 | 80019 |65 REPORTES DE RESULTADOS
47 | 80019 | 65| 10 |g, Veterinario 2 [ 8 X | X |Documentos que registran el diagnstico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las e interés productivo, como parte del servicio a los productores, campanias sanitarias y la vigilancia a las garantizar la requerida para el comercic|
nacional e internacional. También, presentan Ia referencia veterinaria para Colombia y para la red de Red de Diagnéstico Ica, este ésticos.
+ Memorando de Solicitud x | x| poroc
0 primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Formato de solictud de Prueba x| x
« Factura de Pago x | x| poF G, GiF i i .
- Reportets)de hesultados M i Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
fasesde. 8 que la accié derivada de la iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
existencia de. por ser pe para Historia, la 8 historia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y|
sumemoria, historia de la
A pesar de suimportancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 9 muestra por 6 . que se|
encuentra en la Memoria Descriptiva. a ia cada gerencia seccional a otra; por esto, al realizar 6 en cuenta Tabla 9 para cada
Una vez o hi el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo o de manera muestra seleccionada.
ala 6 6n en formato PDF/A i Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
PDF/A, P extensién , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), o Plan de|
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La o se elimina, entidad, a o V.1Instructivo Eliminacién Documental.
La 6 una vez de cada Unidad a cargo de la Oficina de i Informacién.
FIRMAS RESPONSABLES
DA - Codigo Dane DE - Dependencia AC - Archivo Central
| CT - Conservacion Total S - Serie Documental S - Seleccién
E - Elimina b - Subserie Documental P-Papel
M — Medios Tecnolgico AG - Archivo de Gestién EL- Electrénico José Aflano Rincon Chinchilla Paula Andrea Cepeda Rodriguez
Ciudad y Fecha: Bogota, 2 de julio de 2024 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Subgerente Administrativa y Financiera
FORMA 4-657 V3]
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