1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et s INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Admiistrativa | 800 - GERENGIA SECCIONAL
0021 NARINO
Cadigo Retencion | soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DE s sb AG | AC P EL o cr E|MT| s
w0z | 2 AcTAs
52 | 80021 | 2 | 8 |Actes de Recepeién de Buques > | x[Documentos en fos cunles se regstra f proceso de wigilanci y recepcion Ge fos bugues y demas motonaves (1oda nave can motor que s " ftosanitaras, tanto en 03 documentos requerdos durante
ficial y reunidn con e caitin de a motonave, asi como los dervados de f nspeccidn isic de fa misma, sta veriicacion s realizada por el personal del ICA i s oficinas de Puero, Aeropuerto y Paso Fronterizo (PAPF)com evaluacién ncialdel resgo sanitrioy ftosanitaio para que e puec)
* Acta de Recepcion de Bugues x autorizar o negar el ingreso de la motanave y prevenir e impedir Ia entrada, establecimiento o dispersién de enfermedades y/o plagas que pudieran estar presente en los envios o su embalaje, con el propdsito de asegurar Ia sanidad agropecuaria, la inocuidad agroalimentaria y preservar el estatus sanitario y|
fitosanitario de Colombia. Esto aplica para todas las motonaves de trifico internacional tanto bugues de carga, como cruceros turisticos y veleros, entre otros, sea que zengan rutas. fuzs (conocidas) o sean de rutas no fijas (no conocidas - buques problemas); siendo estas Gitimas motonaves las que ms riesgos|
* Listado puertos visitados X
& a ilanci, por ruta, 1a posibilcad de que su o tenen control
* Relacién de provisiones x que. realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* NILLIST (Lista negada) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
L dos de énen las teniendo en los cinco (S) afi iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacién se determing la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la|
entidad y su memoria,con o cual historia de la nacion
n parte de l documentacion se determing I existencia de valor istérico por ser posble fuente primaria para Historia, regisros estaus saniarioy pais cambios e Ia condicén sanitari o fitosanitaria el
otrospaises. £ de resatar d@e o o
A pesar desu importanca su disposicien fina s Sleccion, debido al i Jeccionando una sein foindiado e T30 Porcnaes de et producin e cupecines,
enla Memoria Descriptiva. B el cada a0tra; por esto al realizar en cuenta los dos en'a Tabla 8 para cada caso particuar.
una o el proceso de Transferencia Secundaria demanera
Se proceders a ARGV, a
w , Jados por 1a entidad, Documental o vi Documental
52 | 80021 | 2 | 10 |Actesde Reunién T [ s X X 0 3 s en reuniones o “ealizadas en Tz entidad, e oy del Tgrado d o
e X 7or
oo de e X . P I ysu realza af Archivo Central de a Gerencla Secciona correspandiente a | ofcina productora
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expecient, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posterormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primari al Archivo Central considerand los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Losperiodos entast teniendo en i los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, s es otorg un tiampo precaucional de 10 aos
L disposicion fina es Conservacion Tota tenendo en et que e determing I existencia d valor istérco por s posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucen de I histora instituional de 1a enticad, en tanto que da cuenta de o
o cual a Histoia de a naciony sus trrtrios.
Una vez cumpiido el periodo de retencidn en el archivo central, la documentacicn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y s procederd a su digtalizacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia igitalizacion Documentos,
Los documentos e soporte nativo digtl se dieben converti al formato PDF/A, siempre y cuandela extensidn delformato o permita,conservindolos en istemas de almacenamiento seguros (ShrePoint, Senvidor, Sistema de Iformacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Diital a Largo Plazo.
0021 | 7 | 13| Acta del Comité de Zoonosis Departamental Pl ) X X Documentos en os cuales e egistran os emas tatadosy acordados en s sesones del Comité de Zoonosts Departamental <o juridiccon Seccional, ol cual oropestos ol afanzar | ara avanzar en s prevenciony|
* Invitacién a Comité Zoonosis Departamental X PDF. control y plagas, que, en al »l ¥ intervenir control, presenten en el
 Acta Comiéde Zoonosis Departamental x| x #or
+ Registro de Asistencia ] eorsx aue ysu realza af Avchivo Central de fa Gerencla Secclona correspandiente a I ofcina productora
Lo tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expecient, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso d Transferencia Primaria al Archivo Centrl considerand los ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
Lo periodos entast e los cinco (5) 7 deta Loy 2094 de 2021, afos
L disposicien final es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientiico, puesto que su conterido posee datos estadisticos ¢ iformacidn concerniente a f creacion de conocimiento, los cuales sirven de funte de investgacion clentfica especialmente para Ias ciencias
naturles
Lo il s Consrcin T i et s deterin o stnldo st por s il une i o Hisori, puesto que fundamentl para a I bisori insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
o cusl a Histoia de  naciony sus terrtrios.
o iposicin (e Consracin Tl eiendo <t e s deterind o s devalor i por e posle uni rmara pors esigaonesenHistorserendo n et g ¢ enran €S0 e modfcn o s sy anario 6l s e registan combis en
condicion saitaria o fiosanitariade otros paises. € de resaltr que a condicén sanitaria o ftosaitaria es
Una vez cumpiido el period de retencion en el archivo central, la documentacién e soporte papel, se debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservaré de manra permanente en su soporte arginal, e procederd a su digtlizacion en formata POF/A con fnes
1 Gua Digtalizacion Documenos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el Plan de Preservacien Diital a Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adminitratva_|300- GERENGIA SECCIONAL
so0z1 Nario
Codigo Retendon | sopore | formato
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
o | o [s] aalr|a ale[w]s
2 | som | 7 woLETes
52 | 80021 | 7| 1 |Soletines e Amacén T s X contorae o et Tendario [
Sibana ge bolet o Amacén B
 Comprobante de movimiento de inventrio (CMi)de Compra ¢ resizaa Avchivo Ctral e Gerencia Sciona corespondient  aafcn procuctora
1) de Compra rega en el nivel seccional X
i) de o x Los tempos de retencion se cuentan a parti del cere e expediente, que sucede a1 terminar I vigencia fisca consenvando en el Archivo de Getion (2 aos), posterermente se debe resiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o ineamientos de Ia GO-SA%.G-4 Gufa
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por nacimiento X o o i
* Comprobante de movimiento d inventari () de Reposicén e atantes x
 Comprobante de movimiento de nventario (CMI) de Sobrantes X Los periodos e retenci en s teniendo en loscinco (5) fclo 7 de s Ley 2094 de 2021, s otorgé un tempo precauciona de 10 3703
 Comprobante de movimiento d inventari (CM) de ndemniacion por siestro x
1) de Compr d X Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacin, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central|
i) p x Jadospora entidad . o v Documental
i) d ngreso ce i X
Mi) e Ingreso de x
i) e Ingreso de X
M) e Ingreso de o x
M) dengreso por X
Comprobante de movimiento de nventario (CMi) de Rentegro x
i enrecuentas X
Comprobante de movimiento de nventario (CMi) de Auste debito x
 Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Auste X
i) x
v x
Wi 5 lsimacen X
v x
i x
v tercercs X
M) | proveedor x
 Comprobante e movimiento e nventario (CMI) de Fataes X
i) de B x
 Comprobante de moviniento deinventrio (CW) de Bl por perdds, 1060 o hurto X
i) de Baj or dfo caso mayor x
v proceso X
 Comprobante de movimientade nventario (CMi) e Bajapor reposicion x
 Comprobante e movimiento de inventario (CMI)de Bja por siniestro X
 Comprobante de movimiento d inventari (cM) de Clasficacén de nserbes x
i X
Wi x
i) de X
i) de x
Wi de X
i) d Egreso por etrega depost x
 Comprobante de movimienta de nventrio (CMI)de Fgreso por etrega e bienes recibidosen préstamo x
M) de Egreso por entrega x
- Comprobante e movimienta de inventario (CMI)de greso por etrega d bienes ecibidosen arfendo x
i) inserviles x
v i X
i) 5 deterceros x
 Comprobante de movinieno deinventari (CVI) do Egreso por entega de bienes 3 trceros x
Wi s X
i) ce dicién y/o x
Wi ; » X
Wi x
Wi X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CW) de Compensacidn X
i) de x
Wi x
i) e Ingreso de " X
) inmuebies x
 Comprobante de movimiento de inventario (CMi)de i por enenacion X
i o garantia x
 Comprobante de movimiento de nventario (CMI) e B por demolicién X
i) poceso x
52 800.21 9 TESORERIA 2 8 X los saldos de las. b: de la Entidad asi como I fe e ‘tesorerfa, expedicién de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria [En lineal, 2016).
olet dariode ngresos G
oot diaiode egresos x| o e digtalizardn e 100% s cocumentos de vigencias iscles antarires 2023 que s encuentren en s0pote papelpara unificar 1 onsula de os documents agrupados bilo est srie documenta, S procecderd a u digtalacén enformato PDF/A con finesarchiisticos de conslta tniendo en cuenta o
v .
que esos - Tesiaa Avchivo Cntraldef Gerencia Secional corespondient 3 afcna prouctra
Los impos d retencidn se cuentan a parir del cere e expelente, que sucede al terminar 1a vigncia fiscal, conservando en ef Archivo de Gesti (2 ahos, posterormente se debe ealtar el proceso d Transferenca Primria al Archivo Cetral considerando [0 ineamienos d s GD-SAF.G-4 Gl
Los periodo de retencién e as el quels serie Ariculo 7 e 1 Ley 2094 de 2021, Tambidn, of Aiclo 632 delDeceto 624 de 1989 (Estatto Trbutari)impone ]
deber e consenvr o documentos, informcién orun erioc  contados  partedel . de enero del ) emds o os  pael consevarpor (10) 3o contacos
v el imo ssento il Ariculo 28 de I Ley 962 de 2005.Por o aterio, s esotorgun terpoprecauciona de 10 aos
Tenienco en aros ya e productors, a o de i
Lo liminacién de a a Adminsra Tecnoloas e nformacien
5 | wom |1
52| 80021 | 10| 2 |Centcados de stablecimiento Acvica T s X X oo e s boseguridad i G feta, meciant 2 verihcacan Viincia y conral G o condiciones satar Tsproduccitn primaria e ammles scudticos Lo ameror, teiendo e
“Solcitud de cetcacén ARG cuent aue o stabecimientos acuicolas son quellas extensones de terreno n que e crian o conseran peces, moluscos o crusticeascon finesde reproducidn, d repoblcion o de comercialzacion; esto apica tano par a producidn de mateil genético como para I iembra de anmaes acuiticos en
 Copia tarets profestonl ssstenci técnica x| x| eer ficaes, con al menosalin vl i aias i
 Copi tajeta profesonsl x| x| e
* Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x X PDF 1 se realiza ol dela Gerencia L
 Listade chequeo Establcimiento Acucol Boseguras X
6 5 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 considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
 Resolcion de Cerficacion | x| oo . : .
 Cenficacion x| x| e
Notfccion personsi | x| oo Los eriodos de retencén enas 6 teniendo en loscinca (5) fclo 7 de s Ley 2094 de 201 ¢ 103703
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO
cédigo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ittt PROCEDIMIENTO
oA e [ s | A [ac| e |m ital a|e|m|s
« Solicitud de renovacion x| x POF

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

misién institucional, la , conlo cual al historia de la nacion y sus territorios.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la

condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | bilateral

talizacién en formato PDF/A con fines

Una vez cumplido el periodo e retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su di
2V.1 Gufa Digitalizacion Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

50021 NARINO.
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac [ ac| e | e et ale|wr
52 | 80021 | 10| 3 |Certficados de Granjas Avicolas Bioseguras Comerciales 2| s X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certiicar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacién cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|
~Solicitud de certficacion (s apica) x| x PO ranias avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen fas medidas de bioseguridad en materia de infraestruct (voE) alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) avs de a misma especie y tpol
) x| x PoF de explotacion.
. & (siaplica)
Este certifcado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas a la produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hasta mdximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
+ Copia tarjeta profesional x| x PO diferente a 1a que es destinada para desarrollr su etapa de produccion)  las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas  Ia produccion de carne para consumo humanol. Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podén realizar el sacrifco forma de sus animaes con
o propiedat, x| x PoF destino al consumo humano.
« ertifcado uso de suelos (i aplica x| x PO
(et aplica) ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (siaplica) X
« Resolucidn de Certificaci6n (s aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
 Diploma Granja Avicolas bioseguras (i aplica) x| x POF 6 6 i
« Solictud de renovacién (siaplica) x| x PO
dos d nenlas 6 en rescribe  loscinco (5) afios 107 de a Ley 2094 de 2021 10 afos.
+ Notfcacién personal (i aplica) x| x oo ” © i
Para apertura de PAS - del caso {3 x| x FOF L disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primara para Historia, puesto que fundamental para la la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
aplica) To cual al historia de la
Ladisposicin fnl s Coservain Ttal tenindo e cuenta que s dtemind I xisenia de alor st por s posble fuene rmari ara inesgaons  Hitors teiendo e cuetaaue s generan resro e i o esttu sanaro y osstario dl s  que egstan cambos e
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén sanitaria o ftosanitaria
Una vex cumplido el periodo d retencién en e Arhivo Central s documentacidn en soporte papl, e debe ralizar el proceso d Transferencla Secundaria al Archivo Histérico donde se consrvard de manera ermanente ensu sopote oiinal,  seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 | swa1 | 10] & IR X X Documento otorgado a toda granja de material genélico avir Que para certiicar que cample con las condiciones minimas de bioseguridad Wigentes para su funcionamiento, evtando problemas sanitarios, como 2 contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que 12 ranjas
avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las mecidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalaca permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de Ia misma espece y tipo de
~Solicitud de certficacion x| x PO o (exe) ave compleny & P (POE)y cure can P 4 fualo s (200 pecie vt
propiedad, predio x| x POF
para & ético avi tertitorio nacional, o cual incluye b i 3 v
* Copia tarjeta profesional x| x PoF material genético aviar que produzcan.
. x
s realiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora.
+ Acta de visita a planta de incubacion de material genético x
< RegsroSaitaro del Prdio Avicls | x oo Los tiempos de retenién se cuentan 3 partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fical, conservando en el Archivo de Gestién (2 ais), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerando los lneamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
+ Acta de visita a lantas de Incubacion
L o de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afos lo 7 de a Ley 2094 de 2021 10805,
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valo histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, conlo cual al historia de la
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlfican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en én bilateral
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntrl s documentacidn en soparte pape, s debe reslzar el proceso e Tansferencia Scundaria i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente en su sopote oiina, Y se proceders 2 su digtalizacion en formata POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, )
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 | 821 |10 5 ” 2| s X X cmentcsepedios o oGS  prsonas narls o s co Wero  cecar s calladcom producires de material de cacao. que 0s viveros son Tos ‘ara producir,
o do de inspeccion,vigilancia y control viveros pr 3 de cacao, para minimizar los riesgos de introduccién y diseminacién|
vl 1a prod o agropecuaria e nocuidad pais.
~Solicitud de expedicion x
« Acta de visita técnica X Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Resolucion Registro x| x POF i
«Solicitud de Modificacion x
L dos d entas en los cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
La dspsicon fnal s Corsriacin Totaleiendooncuenta e s deermin 1 et de valor itk po e psile e primart para Historla, puesto que fundamental para a 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
dela lo cual al historia de a nacion y su teitorios.
Ladspsicén nl  CosevaidnTtal tnindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posle fent i ars esiaons o HItorl e e cueka Qe s genran 1o Qu o status sanaro y osalaro Gl i qu egsan camios on
condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extension delformato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servdor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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1IC Avwv “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e bt Aopa INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
Codigo Retencion | Soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey PROCEDIMIENTO
oa | oe [ s | ac |ac| e | & sl ale|w|s
52 | so021 | 10| 6 |ceni i i para Exportacion 2| s X | x| pocumento ofiia expeido por el médico veterinario del ICA bicado e un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual e refrenda que I exportaci cumplecon s reauistos zoosritarios exigidos por el pas.Eto certifca que e animal fue sometido a un examen clinico por parte e un
« Certficado de Inspeccion sanitaria x| x POF v que el animal esté de heridas i  cuenta con un plan de , recibid un uso estd
« Solictud de inspeccion x| x POF en el pais exportador y s apto para ser transportado.
« Comprobantes de pagos de servicios X POF
Cotnenta . . vor Estos documentos evidencian el controly regulacion para admitr, restringir o prohibir a exportacion de material animal, con e in de prevenir a salida 6 6 enfermedades que puedan fectar la via
« Certficado Zoosanitario para Exportacidn (i aplca) X ; ) \ " Preich st santtoro de Cotombin
X POF
+ Documentos soporte (siaplica) x| x POF v se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certficado Sanitario de Origen (C50) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
dos o énenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afios.
3 I 6n cientif paral i
Enrte dela documenaié e determin et de vl i porsr posle e rimrs prs Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria d
otros paises, Es de resaltar en 6 o
n parte de 6 a existencia brico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final s Selecion, debido ) & 8 segn o indicado en la Tabla 9
aue se encuentra en la Memoria Descriptiva, €5 importante aclarar que el volumen P Dmdumdn v con o i de un gerci seceonl 073 Pt o, o elr o proces d slcea 5 necevrc s cuents o prcentjos s n 1a Toolo 3 par cods coso pruculr. £
delos Tas o
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
Se procederd ala 6 formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guia GO-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ Jados por la entidad, én Documental o va 6n Documental.
La eliminacién de | s o ol Administ s Tecnologias de la Informacion.
52 | 802t |10 7 | — 2| e X | X _|Documento oficil expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la importacion cumple con Ios requisitos zo0sanitarios exigidos por el pas. Esto certfica que el animal fue sometido a un examen clinico por parte de un|
Certificados de Inspecion Sanitaria para Importacién v que el animal esta de heridas i  cuenta con un plan de . recibio un uso esta
« Certficado de Inspeccidn sanitaria x| x POF enel al
+ Solictud de inspeccion (si aplica) x| x POF Estos d ¥ regulacién para admiti, restringir o prohibir la I, con el fin de prevenir la entrada dep fermedades u otros agentes peligrosos a sanidad animal y
« Comprobantes de pagos de servicios X POF Lo anterior I lombi I d vel de Colombia,
« Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) X POF
apiica) X POF que estos d vsu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
aplica) x| x POF
¥ Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Documentos soporte segan el producto x| x POF "
L dos o enlas en o Tos cinco (5) ai 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
cientifico, 1os cual paral i
En parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, generan registros estatus sanitario y pais gistran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitari es fundamental de establecer y demostrar en los o
En parte de 1a existencia por ser para Historia, fundamental para l reconstrutccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de Ia nacién  sus terrtorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al i I do una segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Deseriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
del 1as p A pals
una el proceso de Trans’e daria al de manera
Se procederd ala formato PDF/A con fir indicado en la Gula GD-SAF-G-2.1, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
[ Jados por la entidad, Documental o vi Documental
La eliminacion de o el Administrat Tecnologias de la Informacien.
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g “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO
cédigo Retencién | Soporte | oy
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ittt PROCEDIMIENTO
oA e [ s | A [ac| e |m ital a|e|m|s
52 | so021 |10 o i 6n de Productos de 16n Primari i i 2| 8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los productos de transformacian primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Gnico destino, que es valido en todo el Esto permite realizar el

Registradas en el Territorio Nacional forestaly Ia proteccion del medio ambiente en Colombia, mediante la revisin de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar I movilizacion, entre los cuales ests Ia existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la titulaidad de fas personas naturales o juridicas poseedores del

< Copia delregistro de plantacion forestal comercial X
de molizacion de prody 6 forestales x| x poF 2 producidos a trave ICA, el cual permite via web exp énlos forestales con fines comerciales
comerciales registradas en el territorio nacional
£ s se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF v > "
* Copla de Certificad de Mavileaciéa x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Solicitud de usuario de acceso a aplicativo y respuesta x| x POF
« Solicitud de formas x| x PoF dos o énenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afos.
+ Acta de entrega de formas x| x POF
+ Oficio de entrega de formas utiizadas por la empresa x| x POF La disposicén final e Conservacidn Toal teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Histrico pr s posile fuente primari para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
to cual al istoria de la
gl e Corservacin Tl eiendo n <ty e e dterin o etencs de valr 11 por e posble et rimria prsvesigaonsanHitorts,eriendo e crta e s geran o e modficn o st sty oo Gl s e regitan combis en o
condicidn sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria bilater
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se procederd  su igitalizacion en formato POF/4 con fines
A Guia Digitalizacion Documentos,
52 | 80021 | 10 | 11 |Certiicados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2| s X X Documentos e cardcter misonal dUe e EXPIGEn para cerfca en BUeNas PrACtcas Ganaderas (B7G)  1as pErsonas naturales o Juridcas prOpIlaras, pOsEedoras o tenedoras de predios e produccion prmaria pecuaia e el ertorio nacionl, especiamente 105 Gedicados a 1 produccion de eche, y 3
Para el produccion , bufalinos, y/o p 1 sacrificio Esto Tas Buenas aquellas précticas fisicos, quimicos y biolégicos en la produccién
primaria d generar I dad animaly la proteccién del medio ambiente.
* Carta de solicitud x| PoF Iuego de a revision del blecidos en la el  1as buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), as buenas précticas en
1 almentacan animal (8°AA) la medida santria a1 deeci,conrl, eradcacinde enfemedadesy plagas e ol ofcial, v demds medidas saitarios e boseguridad vgetes. Lo anterior co e prapsst de garantzar a caldad o nocuidad de o aliments e consumo e y de s
. Buenas P deras | Buenas Pr fcol x| x PO v mejorarel olombia
+ Respuesta a a sliitud de visitade aulitoria arealzar por el lider del proyecto de Inocuidad Pecuaria (si aplica) x| x POF £ serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Lista de chequeo de visita X 6 6 i
« Informe de visita de auditoria X POF
« arficado de 875 erarado X POF L dos de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afos iculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 6 10afos.
paracl " fcacio y
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de la
* Lista de chequeo (vighancia) (i aplica) X
 Lista de chequeo Buenas Pricticas Apicolas (siaplica) X L disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros ue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Lista de chequeo BPG Leche (s aplca) x condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
 Lista de chequeo BPG Carne (si aplica X
. (steplica) Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, fa documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igitalizacin e formato POF/A confnes
 Lista de chequeo BPG Porcinos (siaplica) X V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
 Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) X
 Lista de chequeo BPG Equidos si aplica) x Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 alas acciones
« Informe de visita de vigilancia (s aplica) X POF el Plan de Preservaci6n Digital a Largo Plazo.
52 | 80021 | 10| 12 |Certificados Fitosanitario de Exportacion E XX ocuments mioral expedidopor o Ik en el aue e atestga o condion osanarade ualuler o et 3 regamentadon csantata, CUsando prevarene 3 Vercacon d 03 Fequstos dcsaiarios exgios por ol i Ge desin que deben Cumpl patas, prodcos Vegeales y s
, cuando el pais receptor lo exiia. Esto serealiza para detectar y prevenir la potencialsalida, dispersicn enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad|
*+ Certificado fitosanitario X PO vegetal o animal, ademas, olombiay la real delas enlos mercados
 Solicitud de inspeccion X POF
« Comprobantes de pagos de servicios X POF £ | 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Soportes documentales si aplica) x| x POF

Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guia|

Los periodos nenlas 6 teniendo en L Tos cinco (5) a iculo 7 de a Ley 2094 de 2021 5 10305,
e 6 centifco, s 5 6 ,loscusl [ tural

nparte de s documentacin se determing  eistenca devalor istéico pr sr posbe fuente primaria para inuestigaciones en Histori,teiendo en cuenta qu se genran regsios estotus saitario pais cambios en la condicien sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resalar fitosanitaria de en

n parte de 6 1a evistencia por ser pora Historia, fundamental paraIa reconstruccion de a istora nstitucional e la enidad, en tanto que da cuenta de a misién nsttucional, los objtivos de a
entidad y su memoria, con lo cual historia de a nacién

& pesar de su importancia su disposicin final es Seleccién, debido al i ) douna segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,

aue s ecuenra en Mermora escrptivs. £ importante sclarar e el volen documentalprocuci o s 3o  iferede n gerencsecions s, por et sl o roces de sl s necesaro ener e cents o3 porcentaes s en 3 Tabla 9 par cada oz patcul. £

de los documentos las

una el proceso de Transferencia Secundaria al 5 de manera

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

e proceders a la digitalizacin

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

L 6 ) Ia entidad, én Documental o v 6n Documental

A 5 ‘Tecnologias de la Informacicn.

La eliminacion de los d s e ol
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g “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Tl s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50021 - GERENCIA SECCIONAL NARIRO
Codigo Retendn | soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac [ ac| e | e el || e [ s
52 | 80021 | 10| 13 |Cenificados Fitosanitario para Nacionalizacion 2| s X | X | ocument fiial expecid pr el ngniroagrnomo e I mediante o cul s erend que f mporacincumplecon s recusios fsanario exgdo  au noconstiuy iesgo pra I soida sopecuari e as. Eto splca ar s plants, rodcos vegetals y s regamentaos como
< Certfcado fitosanitario para Nacionalizacien x| x ooF emboljs de materil vesal  demis eaionado n s medldas osaitarias vignts en Colombi. 5 se e oradetectar y prevent s poencl s dpersion v enfermedades peligrosos que puedan afectar a sanidad
< socitud de inspeccén X vegetal o animal, 3 i clombiay la real delas mercados
* Comprobantes de pagos de servicios x| x PoF ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
aplicals x| x PF
 Certficado Fitosanitario de Origen (s aplica) x| x voF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
+ Soportes documentales (i aplica) x| x PF 6 6 L
dos d enlas 6 o en prescribe  os inco (5) afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 afos
e 3 ,loscusl én cinti paral i
e de i ocumenacion s detrnig o et e lor o por s posle e s Historia, registros estatus saitario pais cambios en 2 condicien saniaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar 6 o
n parte de 61a existencia érico por ser para Histora, puesto q fundamental para Ia reconstruccion de a istoria nstitucional e fa entidad, en tanto que da cuenta de a mision institucional, los objetivos de a
entidad y su memoria,con lo cual Tahistoria de la
A pesar de su importancia su disp es Seleccion, debido se aplicard ,seleccionando una segin o indicado en a Tabla 9 Porcentsjes de muestra por produccion anual de expedientes,
ave seencuenva en o Memors Desrpis. € impertnte sclrar ue el volumen doumentalproduo v ada o y iferede unagerencsecciona a ots;por et reaizr o roesodeslecon s necsaro ener e cuen 103 porcntjes ndiados e a Tabla 3 par ada cas0 patcua. st
delos fos p
Una el proceso de Transferencia Secundaria al 5 4 de manera
Se procederd alo formato PDF/A con fines archiviticos de consula tenendo en cuenta o indicado en a Gufa GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a argo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
" lados por la entidad, én Documental o vi én Documental.
La eliminacion de los s o il Administ Tecnologias de la Informacien.
s2 | sooa1 |15
52 | 8021 | 15| 1 2 [ = X Copia un razon del (Articulo 11, 2001).
+ Copla de comunicaciones ofciales x| x 3
(Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel 610 cuando sea requerido el emio fisco de las comunicaciones ofcales. Esto apica en el caso que lostramites propios asilo exijan o en o
usuario externo destinatario para recibir notificacion fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un trémite que ain no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo el ICA. En caso de no ser requerido el documento, natvo dig serimpreso en soporte|
papel
| s realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Los periodos nenlas 6 teniendo en L Tos cinco (5) a iculo 7 de a Ley 2094 de 2021 5 10305,
L eliminacién de fos d s o il aminist Tecnologias de I Informacién.
Copia de las oficales nternas, que son v entre funcionarios con 1a fnalidad de nformar hech v o raz6n del i 5 Ta unidad 1o que noga)
Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas
2| soat (5] 2 2le X 5us veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
+Memorando X 7oF
| se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Los periodos nenlas 6 teniendo en L Tos cinco (5) a iculo 7 de a Ley 2094 de 2021 5 10305,
La eliminacién de fos d s o il aminist Tecnologias de la Informacién.
52 | o021 15[ 3 7 2 [ = X Copia B el G 5 o oo que hoga fculo 10, 2001)
« Copla de comunicaciones oficiales X 3
I serealizaal dea Gerencia a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Los periodos nenlas 6 teniendo en Tos cinco (5) a iculo 7 de a Ley 2094 de 2021 3 10305,
La eliminacién de fos d s o il i Tecnologias de a nformacion
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

80021 NARIRO
Codigo Retencion | Soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey PROCEDIMIENTO
oa | oe [ s | ac |ac| e | & sl wr| s
52 | so021 | 16 coNTRATOS
X o cronolégica 1o d dos en el Cuantia, para adq ~ ] nsituto Calombiano A). Esta modaldad
52 | 80021 |16 | 4 |Contratosde T
contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adauisicion de l0s bienes, obras /0 servicios, o exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”.
« Memorando Solicitud de contratacion X POF iblco y ransparete, o e ual pueden patcipr dos Ios tercsados,qienes deben cumpit on 0 reuis o e verifcaidn tablecidos o I oo piblc” (Deprtament Adminsrativ de 1o Funcén Pl (DAFP), MEdulo & Contatacion Pabla, Medaldades de SelecciondelConratista [en
« Cotizaciones (si aplica) X POF lineal).
* Certificado de inexistencia en almaceén (5i aplica) X POF
ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certficado de Disponibilidad Presupuestal X POF
« Estudios previosy Estudios del sector x POF aparticdela vigencia de a pdliza o garantia, i el proceso de al Archivo Central [
« Invitacion Publica X POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Memorando designacion del comité evaluador X POF
 Respuestas » observaciones initacién publica X oo Los periodos de etencion e asfass de Archivo de Gestén y Central s asignaron tenendo en cuenta e a acién discplinaria derivada de f erie presrivea loscinco (5)aos establecido en el Ariculo 7 e a ey 2094 de 2021 y Que a accién i derivada de a sere prescribea osvente (20) afos segin e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Oferta de fa Seleccién de Minima Cuantia X POF
* Evaluacién de la oferta con menor valor recibida x POF Enparte de 6 Ia existencia drico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la|
« Acta de recomendacién X POF entidad y su memoria, con lo cual historia de la
« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X POF
+ Carta de aceptacion X POF A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido aplicard , seleccionando una segn o indicado en la Tabla 9 produccion anual .
« Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (si aplica) X POF en la Memoria Descript a fa cada af a otra; por esto, al realzar en cuenta los dicados ena Tabla 9 para cada caso particular.
 Solicitud Registro Presupuestal X POF
« Registro presupuestal (SIF) X POF una e proceso de Transfs daria al demanera
+ Memoranda designacion supervisor X PoF Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
* Acta de Inicio x POF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervsién X POF La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacion e los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePaint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
 Solicitud de adicion / modificacian o prorroga (si aplica) X POF Informacién.
« Incumplimientos (siaplica) X POF
+ Acta de Liquidacion X POF
52 | 80021 | 16 | 7 |Contratos de Bienesy Servicios de Modalidad de Seleccion Directa 2 | s X B Instituto Colomb Esta
“ contrata d 6 les,la prestacién la bien o servicio, opor
* Memorando Solcitud x PO itular de los derechos del 5 fest st modalidad g
« Oferta-cotizaciones M POF Funcion Pubica (DAFP), MGdiul Contratsta[en lnea])
« Certficado de disponibildad presupuestal x POF se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Estudios previos y Estudios del sector X POF X _ i
a partir la vigencia el proceso de Transferencia Primaria o Archivo Central Guia
Manifiesta X POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios.
+ Minuta de Contrato x FoF L dos de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afos 107 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién ) af 1
+ Garantias-péiza de cumplimiento del contrato (s aplica) x POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
* Solicitud Registro Presupuestal x POF histérico p para Historia, 3 dela
« Registro presupuestal (SIF firmado) M poF entidad y su memoria, con lo cual it do a ncion
« Memorando designacion supervisor X POF A pesar su disposicion 6, debido al 5 de acuerdo al volumen a de muestra p anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
« Acta de Inicio X POF P a o
« Cronograma de actividades (si aplica) X POF Una el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
* Informe de supervision x POF alformato POF/A, extensién del harepoint, Servidor, n, las
« Solictud de adicién / modificacion o prorroga (i aplica) X PoF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Incumplimientos (s apica) X POF ta d s Unidad Ad o de
« Acta de Liquidacion X poF Informacién.
52 | 80021 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 2 | X eronolgica s d dos en el por | Ten o . para que haga uso de ela, y|
= Salcitud de contratacion- Memorando X Por con cargo de restitir a misma especie después de terminar el so.
» Estudios Previos (si aplica) x POF La subserie Contratos de C I Ley 80 de 1993
De Ciudadania del aplica X POF
2 farar que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Pago de parafiscales por parte del (Comodatario) con documentos soporte del revisor fiscal o contador X POF aparticdela vigencia de a pdliza o garantia, el proceso de al Archivo Central i a
Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
omixta ) X POF
Los periodos de retencién en las f de Gestion y Central se auela derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que | i los segn el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg® un tiempo precaucional de 20 afios.
gal vig solcitante X POF
x ooF n parte de Ta existencia por ser para Historia, fundamental para I reconstruccidn de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia dela
x FoF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental; se aplcard un critrio culitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de Ia entidad, es decir que involucren una contribucién a a sanidad agropecuaria y 2 inocuidad
« Documento que facuite al Representante Legal para contratar X POF c loindicado en la 2 Memoria Descriptiva
« Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal X POF Una el proceso de Transf daria al de manera
« Antecedentes disciplinarios y fiscales de la entidad y del Representante Legal X POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X POF el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
: = x For La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativ digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Uidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Minuta de Contrato X POF Informacion.
« Garantia X POF
« Acta de entrega del bien e inicio del término de ejecucién X POF
« Otros documentos generados dentro de la ejecucion del contrato X POF
« Informes de supervision X POF
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofidina Productora | 80021.- GERENCIA SECCIONAL NARINO.
Codigo Retendn | soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | o [s]s ac|ac|efm el | o e [mr] s
* Informe Final de Supervisén X #oF
+ Acta de devolucion del bien X #oF
+ Acta de liquidacion suscrita por as partes X #oF
* Carta de viabilidad suscripcion comodato X #oF
2 | som | 10 TN Tl . N e Tos i e [ g pibiicas, pora puestas prontas y oportuns en atencion al articlo 23 de a
Constitucion Bogots: Eitorial Rosario, 2007, p. 16).
+Acta Ge apertura de buzon X | ooc,por
Los tiempos de reencion s cuentan a partr del cirre del expecinte, que sucede al emitiseef documento de respuesta l derecho de peticion, 6n (2 aios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo ineamientos|
+Solctud Derecho de Peticion X PoF de o GD-5AF-G-4 6 6 Z
* Respuesta Derecho de Peticin X PoF dos énenas # o prscribe a10s cinco (5) atos iculo 7 dea Ley 2094 de 2021 5 10.fios.

€n parte de la documentacidn se determing Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en|
materia agropecuaria territorio i identidad.

En parte de la documentacidn se determing Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derechoy a administracion|

publica, ya ciudadanos y el Estado.

€n parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, puesto q fundamental para Ia reconstruccion de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién Loanterior, d develan los cambios en por las entidades para garantizar el derecho de peticién.

Apesar su disposicion 6n, debido al se realizard una el orden que son presentados:

Seleccionar el 100% 6 g

el Capitulo 1 de la

Seleccionar el 100% de los derechos de petici6n de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicién de discapacidad.

Seleccionar el 100% 6 expresados en las sentencias 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 I Corte Constitucional
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de interés general, es decir que a parti de una solcitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania i acuerdo al volumen documental segin [0 indicado en Ia Tabla
por p 6 Memoria Descriptiva

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del senvicio por parte de la entidad, una oficin o un funcionario; esta muestra se conformars de acuerdo al volumen documental segin [0 indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.

& Jarar que el volumen por est, al realizar el 6 en cuenta los Tabla

una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 4 de manera

Se procederd a ia Documental,

N Jados por I entidad, én Documental o vi én Documental
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO

Codigo Retencion | Soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac [ ac| e | e eial v
52| ooz |2 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
52 | 0021 | 22| 1 |Gufas Sanitaras de Moviizacion nterna de Animales 2| s i o oS teritorio nacional, Sanitarias sean favorables en un momento y ugar especifco, anto en el lugar de origen como e el de desting de 105
animales, p aue se van a movil 1a base para la autorizaci6n o no de la movilizacién y permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir Ia difusion 3 6, vigilancia y
. para el @ X control (VC).
« Acta de entrega de usuario y clave para el maneja de Sistema de Informacién para Gufas de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN x < sgico, las gui a para que cumplan s " | i del v de a propiedad sobre
(personal para atencidn de concentraciones ganaderas) fos mismos, igentes, coracteristicas del a seguir, entre otros,
« Acta de entrega de usuario y clave para el maneja de Sistema de Informacién para Gufas de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN x Cabe sefalar que as Gu én Interna de Animals electronica a través del 6n para Gui 6 V/0 SINIGAN).
plantas de beneficio /o frigorificos
« Acta entrenamiente personal programa de movilizacién M £ ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Certficado de embarque x Los del cierre del exped suced igencia fisca, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Comunicacién blogueo preventivo x| x POF : .
+ Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF
cireular 03 de 2019 x dos d nenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 afos.
I e X
o x s Teniendo en va aue i o Gn a especie en los debe realizar el proceso de eliminacion de la
P P X o Archivo Central utiizando el mé ' por la entidad, dicho 8 6 GD-SAFH009 V.1
Instructivo Eiminacién Documental,
nacionales les regionales
a liminacion de los s o o Administ s ecnologfas de a Informacion.
. N Lacl del ] ] Tecnologias de a If
+ Guia sanitaria de movlizacién de animales x POF
*+ Ingreso e temeros a acopios con destino a sacrificio x| x POF
X s
personal de
ala movilizacion de animal M
ala movilizacion x
sanitaria de animales x
o x
+ Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales. x| x POF
X
+ Reporte de contravencion al control de moilizacién de animales, productos y subproductos
ala movilizacion) X
+ Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Moviizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del programa x| x POF
control a la movilzacion animal
 Solicitud de guia sanitaria de movilizacien interna de animales x| x POF
x| x PO
x| x PO
« Solictud para la 6 b
« Supervision a plantas de beneficio y/o frgorificos x
« Supervisicn puestos de control x
+ Vigilanci a concentraciones de animales x
x
« Visita de inspeccion a recintos eriales
52 | swa1 |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 [ = Rarupacion documental que orienta 105 principios Ticad por los funcionarios y Servidores pibl bles de las actvidades del Almacén y registra as actividades Tradas para o control
< Acta de inventario X de 1a gestion y uso de los bienes en ica misionalidad, ob Estos idencian de inventario, & ¥ novedad o de estos b
+ Control de bienes en servicio X
Control debi £ Jarar que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
) x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro x Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
M) de x i
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x
. L dos d entas en . preseribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
) d deti
i) X Teniendo en cuenta que a subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se consttuye en Un apoyo a a gestion administrativa de la dependencia productors, se debe realzar el proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por perdida, obo o hurto x ) 1a entidad, a P Documental o va Documental
i) de Baja por dafio, aso mayor x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion x
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinistro x
M) de x
i) de proceso X
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO

Codigo Retendn | soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac [ ac| e | e eial v | s
s2 | so021 |20 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | 8 x| x|t agrupacion lizadas para el control, el uso del
~Hoja de vida del vehiculo X
su s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
ompra vehiculo, 6, manifiesto de Aduana, improntas v ! rchivo Central de a Gerencla se pondiente a 2 oficna product
 Registo de Aduan X Los tiempos de retenién se cuentan a partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 as), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerando los lneamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Factura de compra x
« Terjeta de propiedad X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaia derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Atiulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Ariculo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
+soAT x establece que fas plizas de seguros tienen una prescipcién extraordinaria d cinco (5) aos. Adems,os libros y (10) afos contados a parti de a fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segin el Artculo 28 de a Ley 962 de 2005, o
« Reporte revision técnico mecénica X respaldan en los activos de Ia entidad Por o anterior, s s otorg de 10 afos
« Formulario pago de impuestos x
n parte de la documentacién se determind la existencia de valorcientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la Tos cuales sirven latives  la acciones tomades para a
 Solicitud del Sericio X ¥ :
sestion del via
« Inventario individual de Vehiculos X
« Eecucion y Cumplido del Servicio X n parte de 61a existencia éricopor ser para Histora, puesto q fundamental para Ia reconstruccion de a istoria nstitucional e la entidad, en tanto que da cuenta de a mision institucional, los objetivos de a
+ Control Mantenimiento de Vehiculos entidad y su memoria,con lo cual Ta historia de la Los i 1a gestion del \ por o institucional.
A pesar sudisposicion 6n, debido al
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informaci6n en temas histricos y cientficos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en a administraci6n de un parque automotor que requir una atencion técnico-mecanica
s in lo indicado en la Tabla 9 2 6 Memoria Descriptiva
lorar que e volumen f por esto, al reaizor el en cuenta los Tabla
Una el proceso de Transferencia Secundaria al 4 de manera
e procederd a 2 i V1 Gui 2 a
" Jados por la entidad, Documental o vi Documental
s2 | soo21 | 26 INFORMES
52 | 80021 | 26 | o |[iformes de Gestion de Indicadores 2 [ = el diseno, formul 2 Sitema 6 de una entidad (Banter AGN). Aunaue depen o mas habitual e que e realice
a X 3 rimestral,semestral " dades realizad ent nde I
Como a nformacion ests consolidada 1 0f 2 no
Los tiempos e retencién se cuentan a partir el cierr del expediente, que sucede fgenca fiscal, i el proceso de Transferencia Primaria ol Arhivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Los periodos de retencién en a5 6 e en Tos cinco (5 afos 107 de o Ley 2004 de 2021 5 10 afos
La liminacién s el Unidad Administrat 5 de Informacion. Cabe aclarar que o Informes de Gestién se cargan en e istema
Diamante, | K de Caldad
52| sz |26 12 - Tas ot Tocales del IGA, en | dos enel dosat
Informes de ofdal 2| s x
P < o ¢ Jarar que estos d ysu vealiza alArchivo Centra de a Gerencia Sccional correspondiente a a oficina productora
*+ Notfcaciones descartadas X o Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
 Reporte de Resultados de laboratorio X PO .
6 (siapl X POF
 Estudio Epidemioldgico (i aplica) X POF Los periodos enlas en prescribea os cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
x POF
+ Resolucién de levantamiento de Cuarenten (i aplica, depende de losresultados de laboratorio) L disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia e valor Cultural porque hace parte del patrimonio eultural material de la nacién, puesto que su contenido regista vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valore, modos de vida o desarralos econémicos, socales,
i
+ Cierre de caso X PoF
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia exstencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuale sirven de fuente de investigacion centiica especialmente para Ias clencias
naturales
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de l historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
I dela to cual a Histora de a nacion ysus teritrios
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor hisdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historl, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltr que la condicién sanitari o fitosanitria es ! bilateral
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd  su digitalzacién en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
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1IC Avwv “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e bt Aopa INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
Codigo Retencion | Soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey PROCEDIMIENTO
oa | oe [ s | ac |ac| e | & sl ale|w|s
52 | 80021 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2|8 X ocumentos que foran sntesl darta dlregsro e os recursosreiidos por ol (C  ravesde o derntes medios de dos; estos derivan de las solcitudes
« Resumen diario de ingreso X 3 de un servicio, por lo cual el [ ido, acorde ala Z
X
+ Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X aue da cuenta 6 6 6ny Recaudo.
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x v se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
Los periodos de retencién en las 6ny Central aue o accid serie i o Ao delaLey 2054 de 2021 Tambidn, o A 632 dl Decret 24 de 198 (Etatt Trotaril impone o
deber de conservar los documentos,informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) aos, contados a partir del 10, del on, por ) afos contados a
2 del itimo asiento, segin el Aticulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, s¢ les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en va que i productora, el 6 el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
La eliminacién de los s el il Administrat s Tecnologias de la Informacion.
52 | szt | 26| 16 Documentos de carécter misional con I0s cuales se reporta Ia Informacion relativa a 105 procesos de inspeccion, viglancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demds articlos reglamentados que van a ser importados hacia Colombia, con el fin de prevenir el ingreso /|
2| ¥ | X |dispersion de enfermedadies /o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemiolégica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. se realiza durante el fe animales, articulos reglamentados,
P 5 ST —" - X o Bl g bendicos gars el b, rss, s de oratr,stamient, oo nvestgcin €3 resln o dhry sbre a rsenci el V/o plagas e prs ol i, s cules,pr 2
iologia, habitos, concentracion en e tejido animal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisicn no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, lo e sanitarios con .
* Comprobantes de pagos de serviclos * PoF actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
« Visita para inscripcion de fincas para Cuarentena Animales Importados X POF
« Documentos Zoosanitario de Importacion (i aplica X POF P n
« Resolucién de cuarentena (i aplca) X POF
« Certficado de Inspeccién Sanitaria de Importacién x POF v se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena X POF
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Soportes documentales si aplica) X POF 6 ' g
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x POF e omentas i . - o5 cinco (5) 2 feulo 7 del Ley 2094 de 2021 s 0sios.
. 6 les, x| x POF
n parte de I documentacién se determin Ia existencia de valor istérico por ser posice fuene primaria para Historia, estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar de en 6 o
n parte de 6 a existencia brico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccién de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final s Selecién, debido aplicard ) o una 8 segin o indicado en la Tabla
a0 e encuertr el Memoris Desrips,  imoratesclrar g f lumen doumetalprodid vari < 31y e e grencissecionl 0o e, elr o procs de sl e e tener e cuta o prcenses ndcsdos en Tl '3 pars caccaso pariar. £5
pai
Una el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion e los dacumentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePaint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
52 | so021 | 26| 17 2 [ s X T ourumaecsdo cricir lore] o s il 50 S5t 3 oA a2 s rocscs G npecc, Vhart Y Gl do s, roductos d orgen e oG s Weralo Y G ariclos ogATATaccs G Va3 s SxporatsdesdeColombla, on o1 o de reen [ s Yo
« Solictud habiltacién de establecimiento a Cuarentena X POF dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficialy efectuar la dor para autorizar su salida del
« Comprobantes de pagos de servicios X POF articulos reglamentados, benéficos para realizarl  pruebas, exémenes de laboratorio, tratamiento, & i de Ia salida del envio hacia el enun conel propésta de
« Informe de vista de seguimiento a cuarentena x e jorar el estatus I mercados
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X PO
« Certficado Sanitario de Origen (C50) x POF stos d o los establecidos para
« Soportes documentales (si anlical X POF
que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos o enlas en o Tos cinco (5) ai 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
cientifico, s fos cual i paral i
n parte de Ia documentacidn se determin la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para Historia, generan registros estatus sanitario y pais 0 que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosantaria de|
otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamentalde establecer y demostrar en 3
n parte de Ta existencia por ser para Historia, fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia dela
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido i I do una segin o indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentales indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
una el proceso de Transfe daria al de manera
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacidn 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 la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s it e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARINO
cédigo Retencién | Soporte | oy
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ittt PROCEDIMIENTO
oA e [ s | A [ac| e |m ital a|e|m|s
s2 | so021 | 26| 1 2| 8 X_| Documentos de carécter misional con los cuales se reporta fa informacién relativa a los procesos de inspeccidn, vigilancia y control del material de propagacion que ingresa al pais, con el fin de prevenir la introduccion y/o dispersion de plagas cuarentenarias o para asegurar su control oficial; especificamentel
« Solicitud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria X POF registran el seguimiento a los protocolos establecidos para Ia cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar el confinamiento oficial de articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspecci6n, prueba, tratamiento, observacion o investigacion, e cual s
« Acta de reuniones Si aplica) X POF aplicado después de la entrada del envio en el territorio nacional. Estas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categoria de riesgo 4 y se realiza para adverti sobre la presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioeconémica para el pais, las cuales, por su biologia, habitos,
< Solicitud de inseripeidn de ssistente thcnico X PoF Zﬂr‘\cel::ramu'n en el tejido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmision no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el proposito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario del
« Protocolos (s aplica) X POF
+ Lista de verificacidn para la aprobacion de una Estacién Cuarentenaria x POF ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
+ Informe de visita técnica para la habilitacion de la Estacion Cuarentena (5 aplica) X POF
+ Oficio de habilitacion cuarentena x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guial
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacion X POF
+ Certificado fitosanitario de Nacionalizacién x i dos d enlas 6 en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de fa Ley 2094 de 2021 6 10 affos
. traslado de P X POF
« Acta de inspeccién en Cuarentena Posentrada X POF e 6 ffico, s & 6 o5 cusl 6 cientif paral "
. 6 g plica) X POF
» Reporte Laboratorio (s aplica} x POF En parte de la documentacin se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|
« Informe de cierre de cuarentena X POF otros paises. Es de resatar 5 fundamental de - : ;
+ Oficio cierre de cuarentena x POF
« Acta de destrucci6n de material vegetal bajo cuarentena (Si aplica) X POF €n parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, puesto q fundamental para Ia reconstruccion de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, os objetivos de la
* Correas efectrénicos (Si aplica x osT entidad y su memoria, con lo cual historia de fa
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido aplicars , seleccionando una segin lo indicado en la Tabla 9 o 1
ue se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar e proceso de selecion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Esta
la pais.
Una 6 el proceso de Transferencia Secundaria al 8  de manera
e proceders a v
L lados por la entidad, 6n Documental o Vi 6n Documental.
52 | 80021 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2 [ 1 X X B on los cuales se reporta peric 5 2 ény seg 3 2 Locales del i ' Ive: 6n semanal, mensual, semestral y anual para dar a conocer las
B X
se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-5A7-G-4 Guia|
Los periodos de retencion en la fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios segin el
Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 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,
o , ;
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, debidoa 6n aa informacién sanitaria del pais.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
, conlo cual al historia de la nacid 3
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digtalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
52 | 80021 | 26| 24 [N Regional 2 [ s X X Bicter gistrala n de 1a casuistica sanitaria reportada por el ] L Tocales del ICA desde | pais.
yvigilancia [ X
« Informe de sensores epidemioldgicos X xusx I 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seceional correspondiente a la oficina productora,
+ Informe de Movilizacion X xusx
« Informe de Diagndsticos de seroldgicas y alérgicas SEAL X xusx Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guia|
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades X xusx 6 6 i
« Formatos Jantas de leche, ferias, etc) X xusx
+ Informe de infraestructura pecuaria X xusx L dos d 6n enlas 6 teniendo en ‘ los cinco (5) af iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 s 10aios.
La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
. conlo cual al historia de la 3
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral
Una vez cumplido el periodo e retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 las acciones
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
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g “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO
codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | oE |s| s ac | ac| e & gl o[ e [ s
52 | 80021 | 26 | 26 [informes Fitosanitarios 2 | s X I formes f dos por las gerencias ,fenolo | lugar ch,
rantizan a caidad Jivads
Informe de scciones frosanitarias
x s ysu serealiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
« Reporte consoldado de atencién a comunidades priorizadas
x X L del cierre del exped d fisca, i 1 de Transterencia 1 Acchivo Gentral considerando o | tos de a GO-SAF-G-4 Gu
< forme deaencion s comunicades priorizadss o5 : e cerre e e, ue sucede iencia fscal, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la uia
X PoF
« Visita inicial o de seguimiento de Prevencion, Vigiancia y Control
X PoF dos d onenlas 6 @ en prescribe a los cinco (5) aios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 aios
 Visita incial o de seguimiento de ACFC
X PoF La disposicio 6n Total 6 a existencia 6, puesto que su , hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
riesgo) it dades dentro del
X PoF
 Registro de asistencia a reuniones internas Lo disposic o0 Total 10 existencia ifco, " 5 5 o cienti Jas ciencias
x FoF natursles
* Informe de brigada ftosanitaria
X PoF ’ " § .
« Acta de reunion oo Total en ¢la existencia o : e a
M ooF condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltr que a condicén sanitaria o ftosanitaria en bilateral
* Licencia itosaritaria de Movilizacion de Material Vegetal (LEMMV)
X PoF Una X 6 el proceso de ] 6 se deben
« Control  fa movizacién de productos vegetales POF/A, siempr 6n delformato o permita, " on, ) 1as 6n del Plan de 6 Lorgo Plazo,
X PoF
x PoF
+ Tratamiento de brotes e plagas X PoF
X PoF
52 | sz |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales de Archivo Central precisal Archivo Central
52| w0z |27 3 2 | e x x
Cinventario docamental de archivo central c farar que s realiza l Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
x| x| xsxeor “ v s s
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
L dos & entas teniendo en - 1os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 fos.
L disposicion final s Conservacién Tota teniendo en cunta que se determind Ia exstencia de valor cientifco, pose d: i los cuales sirven de fuente de investgacidn cientifica especialmente para as cencias de a
informacidn  la archivistica
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstrucci6n de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
o cual al historia de Ia nacién y sus teitorios
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, Ia documentacion en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Guia Digtlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién el formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a [as acciones de preservacion
gl Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
s2 | sooan | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
52 | 80021 | 28| 1 |instrumentos de Control de Animales Importados ENE XX [Pocuments cics et s cales e o gt vianci ol s aimalsrados 3 Colombia e A por ot raciond an o Faci s destine, GeTrazabiiaad (GTAG) Con estos
documentos se verifican [os soportes documentales y I inspeccion fisica de os animales. dos en s medids en Colombia, para autorizar o negar Ia expedicion de los certifcados de inspeccion sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir o ingreso y/o dispersion o
(cAG) D Trazabiidad X 3 diseminacion de p enfermedades Dehzmsus que o sfectar b saidad vegtl o animal, o 1 slud humane,ycon el propste de mantener, actualzar y meioar @ estate soosaniaride Colom y asegurar I soida gropectars ya cuidsd
Datos Generales Datos Comerciales 2groalimentaria
6 Aduanas Nacionales (s apics) X
| 3 seresliza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
del (CITAG) De Trazabildad X
atos Generales Datos Comerciales Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Soportes documentales (siaplica) x PoF 5 6 i
L dos d nenlas 6 teniendo en I Tos cinco (5) a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10305
e 5 cientfco, 1os cusl I tural
n parte e 3 documentacidn se dterming I exisenc de valor strico por ser poible fuente primaria para nvestgacones n Histort, eniendo e CUenta que e generan regitros estatus sanitarioy pais cambios en 12 condicién saniaria o fitosanitaria de
otros paises. £ de resaltar fitosanitaria de en
n parte de 6 1a exitencia por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de Ia historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cual historia de 3 nacien
1 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al i I douna segin lo indicado en I3 Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
aue s encuentra e MemoriaDescriptiva. € mportante alra que el volumen documental producido vara ada af  dfere de un gerencia secciona  otra; P eto, al ralzar e procso de seeccon e necesai tener e cuenta s porcentjes Indicadosen [ Tabla 9 ara cada caso pariculr. st
para l aplicacion de las o pas.
Una ez cumplido el peiodode retencidn en el Archivo Cental e deb relzar el proceso d Transferenia Secundara 3l Archivo 3 de manera dicha Se proceders asu 6 en formato POF/A con fines archivisicos del
consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D 6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digta se deben convertr 3l formato PDF/A, siempre y cuando I extension del formsto Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, istema de Informacion, 3 1as acciones
el Pl de Preservacion Digital 3 Largo Plazo.
" Iados por a entidad, 6 o va 6n Documental.
La eliminacién de los & s o il d s Tecnologias de la Informacién.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARINO
cédigo Retencién | Soporte | oy
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ittt PROCEDIMIENTO
oA e [ s | A [ac| e |m et a|e|m|s
52 | o021 | 28| 3 |metrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales o s R certificar la . por parte de el 3 2001)
« Planila de control de comunicaciones oficiales X v se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
Los del cierre del exped) sucede z 3 6n (2 ah

el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gufa

prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de fa Ley 2094 de 2021 afios
Teniendo en va que i productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
¢ Jados por Ia entidad, 5 6n Documental o

Documental.

52 | so021 | 28| 4

Documentos técnicos mediante 05 cuales se registra el seguimiento, viglancia y control a la

6 . para autorizar el & &
medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de fas medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembargue, retencion,

decoriso o desrucion,
: e Materal x| e
* Concepto de rechazo de solicitud de CFN X POF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de |
+Notficacion de medida fosanitara il ver B B
Reporte de resultado de laboratorio (si aplica) X POF b
6 4 X se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+Notificacion de reembaraue (s aplica) X ! ” "
ta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplic2) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
. x : ! .
Notficacion X
portes documentales (si aplica) X X POF dos de enlas o igr en los cinco (5) afi iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 ] afios.
0 artedela documentacion s dterming s xstencia d valo istrico pr se posefene prmara 01 tistri, etatus samtarioy s cambios en a conicion sanitaia o tosaitaria de
otos paies £ de resatar de - " p
En parte de 6 la existencia drico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la|
entidady su memari,conlo cual historade s
A pesar de sy impartanci s disposicion finl e Sleccién,debido spicars Jecionando ura segin loindicado en o Tabla
0 ¢ Ecuair € Memor, DS, 2 Iorate S a0 e documatal oo v <ads 370 5 1 G160 S0 07 7,1 € Foce e S T 4 € A8 et Icado en T2 o <o s prdelr. 43
ra aspicacion o s
Urs e cumpd e deretenn an i Gt e et o e g e e s vt s demanera dcha Seprocederd 3 su 5 fines
constateniendo en curta o indicado e a GD-5AF-G-2 .1 Gua Digitlzaion Documenta.
Los docurmentas n soport nativ digial s deben convertir al frmato PO/, siermpre y uando 1a exiension el formato o perrita, consenvinedolo e ssternasde almacenarmiento seguro (Sharepoin,Sevidr,Siserna de nformacion, )
e lande reservacin Digtal  Largo Plszo
. Jados por  etids, én Documental o v én Documenta.
Lo climinacicn d “ a y— : Tecnologias de s nformacén.
ER TR y oo . ER X Sorrerto tricos ks s codles 14 g o owpurt, Tt G medies s s ; o = rT
martador, -
~Concepto de 0 e Gevolucon de materalvegetalpara xportacion x Lo anerir s reatz gara preeni v tr0s aentes pelfroso qu pusdan afectar I sanidad vegeal o il o 1 ok humana,para favorecera [pa—
 Documentossoportede devlucion s apica) x| e
 Soportes documentals s apia) | x| e
o henps do e sw o ot o s dlwpocints Qe o s B Vg e, onsarvando o A de Gt [2 450, posiorerts 5 dbs rescar o procesode TrnsfereisParia 4o Implementacin TablasdeRetenin
oocumentl conerando 3 1)

fenti

e valor istrico por ser para Historia, s de resaltar que |
por o cusl|
A pesar 3
o i 3 Tablas
1a aplicacion de as medidas de control en el pas,
una
va
, i tor oigital o
Largo plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

oozt oo
oo Retenden | sorome | rommma
SERIE, SUBSERIS Y TIPS DOCUMENTALES ormat occomENTo
DA DE s | sb AG | AC P EL o E|MT| s
2 | som |2 s [ e || [Pommeton s masrs o s o gt s, vt ol 1 o e sratay i e i o o o a3, ot o o T s do el d o i e i St s s
importaciony xprtacion evio de xprtcin o mportain nocumple con s o para 1 sl e s e decoto, e iy s ccones
* Concepto de rechazo de solicitud X PDF -y
[ ottscion "\TT“"'“.” esrucin s pic) x Lo s s pars v s, skt o i dsinacin e s casrao 0 ciartrat, el s st pelgss g un s b sridad el ol o s P, s e 1 o s e d o rodicts
i e ; vene .
* Acta de Relsncmn st aphcal
x = seesizs v Centrlde s Geenc Secionl corespaniente 1 ofcin racuctors
* Acta de Decomiso (si aplica) X v ” ”
+ Acta de destruccidn () aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
*Soportes documentaes s pic) : : : :
dos d énenlas en prescribe a los cinco (5) afios. lo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 afios,
), J o if para l
e e g s g st e R o e bt e ot seniarioy i cambios n fa condicén sentar o st o
s pises. € deresar énbitealo
En parte de 6 Ia existencia rico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la|
enicady s memots,con o cus tora e s
pesar de s mportania s ispsicnfral e Secion, dtido — segin loindicado enla Taoa
e s e Moy Do, s e ot vl dcuerl robe vty o o e b G e o5 Pt 8o 8 et o 1o G e ek e o A e o T s b o e
pars a picacion d s lpas.
n e cmplido o prode eteni e f At Cencal s dbe etz o proces deTransferenc ecundrs a Acivo s demanes e e proceders 2 : e
conit tenendo e cuertaoinicado £ 3 GD.SA(-2 .1 i Digtalacn O bocumenta.
Lo cacumertos e soort o i e debenconeri 1 ormato PO/, siempre  cndo  etensindelforato o gerits,conservindoos e e d scenaient segros (Sarepoin, Snidor, St e formaci, s
e e resenain it 2 Lrgo P
= : ——— bocumentl o v bocumentl
s clminacio e s o “ po— Tecnologas d s nformain
BEEE — - - T X[ [ Docmentos s e s Gl ¢ R o Sepamieta VTN y conol T o G G ocsa Ao B oo Qe crien SIS /ARl 3o Tl s S paacin, 0 4 e Y o 3 arporte, ara arir o redhato G e prau o cume con
para L2 Destrucciones y Reembarque las medidas zoosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. garantizan el los para la aplicacién de las medidas de control, que incluyen las acciones zoosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembarque, retencion,
para servicios postales, X |decomiso o destruccion.
* Acta de decomiso (si aplica) X X PDF
* Acta e destruccion (s aplca) M Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersidn o diseminacidn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de|
« Notificacion de reembaraue (si aplica) X o sanidad agropr

ealiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

. I ysu

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 considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

L dos d entas en 1os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, afos.
cientifico, Jos cual paral e

En parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, generan registros estatus sanitario y pais gistran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de

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

En parte de 1a existencia Historia, fundamental para l reconstrutccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la

ntidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al i 2 o una segun lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Esta

para o apl delas el pais.

Se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos del

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo e manera dicha

consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el lan de Preservacién Digital a Largo Plazo,

Documental

Jados por a entidad, Documental o Vi

u )
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
Codigo Retencion | Soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey PROCEDIMIENTO
oa | oe [ s | ac |ac| e | & sl ale|w|s
52 | 80021 | 28| 8 |imstrumentos de Controly Registros de Inspeccien de Vehiculos Terrestres 2| 3 % || X |pocumentos técnicos mediante los cusles s realia fseguimiento,vgilanca  control  os vehicuos terestes que ransportan carga nternaciona detpo agropecuario, s demis vehiculos, maquinara /o, equipos usados que ariben s pass fronterizos (PAPF) procedentes de paises vecinos a Colombia
- M ealiza I inspeccion maguinaria, usados, 1a Resolucion 24690 de 2018, 0 la di derogue,
° Ubra de Registroinspeccitn de vehlculos tarmestres 1aelminacién de suelo, mateia oginica,depdsitos de agua, semill, restos de vegetaesy oras sustancias contaminantes aue, de existr, se sospeche que consttuyen albergan o ontienen plagas s aue sean determinados enlas medidasftosanitaias y zoosaitarias vigentes en Colombi, para autorizar o
, vegetales ductos (siaplica) x negar FN). Lo anterior se realiza para prevenir el peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana,
n el proposito de mejorar asegurar inocuidad
+ Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (s apica) x oo e yoes
+ Acta de destruccidn de animales, vegetales y sus productos (siaplca) x ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
dos o énenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 afos.
, . X 5 105 cusl én cientif para i
n parte de fa documentacién se determin Ia existencia de valor histéico por ser posice fuete primaria pra Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria d
otros paises, Es de resaltar fundamental de en 6 o
n parte de 6 a existencia brico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido aplicard , seleccionando una segn o indicado en la Tabla 9
a0 e et el Memoris Desripa  imoratesclrar gl lumen doumertalpodid vari <o 3%y e e grencissecionl .0 s, elr o procs de sl e e tener e cuta o prcenses ndcsdos en Tl 'S pars ca caso paricar. £
par: las el pais
Una vez cumpido el periodode retencién en el Archivo Central e debe ralizar e poceso de Transfrencia Secundari alArhivo Histo 3 de manera dicha Se procederd asu 6 fines
consulta teniendo en cuenta o indicado e a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin D én Documental.
[ Jados por la entidad, én Documental o va 6n Documental.
52 | 80021 | 28| 9 |instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones. BN ] X | X |Documentos técricos mediante los cuales se registran Ias inspecciones oficiles realizadas diariamente a los vielos nternacionales y/o diferentes medios de transporte, los equipajes, correos y/o bodegas, segin sea el caso, para autorizar el decomiso o destruccion de animales, vegetales y sus productos, que nol
cumplan con |
~ Registro diario de vuelos internacionales (s apica) X
, de equipaies, i X Koo se sz o rverir f s, 3l e o i e g STt 0 AT, nfrmesdes s St palgoss e puetan sfectr 3 snded gl 3T, sl hmans, pars varecer b sl y e el e 0 prosucon
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X nel rualizar y mejorar el inocuidad
« Acta de destruceion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X
« Soportes documentales (si aplica) X 2 | ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.

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

I dos d enlas teniendo en i los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, 5e les otorg un tiempo precaucional de § afos
cientifico, Jos cual para e

En parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, generan registros estatus sanitario y pais gistran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de

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

En parte de 1a existencia por ser para Historia, fundamental para I reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivs de la

ntidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al i 2 o una segn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,

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

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo e manera dicha Se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos del

consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), las acciones
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,

u 3 lados por la entidad, Documental o Vi Documental

La eliminacién de transcurrido el o Administrat Tecnologias de fa Informacién.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

50021 NARIRO
Codigo Retendn | soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac [ ac| e | e et v
s2 | sooa1 | 31 LiceNGiAS
BIEIEE para = B X Documento aficial expeido por I (Ch, medante e cal SWONES 3 Una persona natual o Juridca para 13 movizacian erna Ge materl Vegetal detro Ge erioro naconal, cuando 12 fazones G ndol fRasantario 35 1o xjan,Vericanda l mplimient y mantenimienta o 25 medis ftosantarias
establecidas en Colombia, Las Licencias i 1a inspeccién, viglancia y paralos getales, y ienen una 3 3
1as esp velacionadas en la misma. sto con el 1a sanidad agropecuaria
0 5 6 de Material Vegetal x| x #oF 8o
 Constanca ftosaitaria pora la Movlzocien de Materal Vegetal o o ave realiza alArchivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Factura de venta x| x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
para & x . 6 B
« Constancia ftosanitaria SISPAP (s apica) X PoF
Los periodos énenlas teniendo en Tos cinco (5) a 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afos
L3 disposiinfal s Corseiacién Totl eiendoencuentaque s deermin I exisenia G valor istricopor e posie funie pimara pra en Historia, fundamental para la 1a istoia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, conlo cual al istora de a nacion ysus teritorios.
La disposici fia s Conervactn Totalteniendo e cuen qu s dtermin I exlstencia vl istrio por s posile fuete prmaria gara nvestigaiones e Histrs teniendoan uenta que segenran etos que mclfican o estatus santarioyfosaniari dlpis o uereitan cambios n
condicn sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es d resaltar que la condlcién sanitaria o fitosantaria ¥ demostraren k
Una ves cumpido el periodo de retencién en e Arhiv Cetrl s documentacidn e soparte pape, e debe realzar el proceso de Tansferencla Secundara al Avchivo Histérico donde se conservard de manera permanente e s Sopote oiina,  se procederd 2 su digtalzacion e formata PDF/A confines
V.1 Guia Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo igta se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepaint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
52 | 80021 | 31| 2 |Uicenda Zoosanitaria por Establecimiento EREE X Documento oficial expedido por el ICA, mediante e cual autoria a una persona natral o jurdica para que en su predio funcionen eventos que Impluen 1a concentracion de animales dentro del teritoro nacional, mediante a revsion de soportes y veriiaciones de 10s requisios zoosaniarios anto para e
oo e U x| x POF vento, I35 nstalaciones del mismo y | I sto aplca para clubx a  recreativo, ferias comerciales 1os que se acopian animales de tipo comercial para su
fetud de Lcencia Pt evenal, esbrras maes y sbats Lo anre 5 el pars el o g /0 diparsn o derinacin de plagas cuarentensrissy o cuarentenaris, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar 1 sanidad vegeta o animal o 1 salud humana, y con el prop6sito el
+Visitade inspeccién a recintos ferales x jorar el est & iz
x| x PO
c | ysu realiza alArchivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Los periodos d enlas teniendo en p Tos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo precatcional de 5 afos
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor istrico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucldn de la historla insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
to cual al istora de a nacion ysus teritorios.
La disposicion fnal es Conservacidn Tota tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor hisérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pafs 0 que registran cambios en la
condicn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es d resaltar que lacondlcién sanitaria o fitosantaria v demostrar en k
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hitdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
1 Guia Digtlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
5 | sooat |32 TARUATES
52 | st | 32| 2 integrado sG1 2l s X forma por a ey, el cliente, la “Gefinidos por | doptad
+ Revsion por la Direccion X Z3
« Evidencias de controls de resgos X PO & farar que estos d ysu vealiza alArchivo Centra de a Gerencia Sccional correspondiente a a oficina productora
+ Saldas no conformes x POF
= Panes de mejoramiento Suscritos M ooF Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Etqueta de muestreo de frutos campo i
« Evidencia de acciones suscrtas X PO
Los periodos d s en Tos cin 7 dela Ley 2094 de 2021, 10 2
. M oor enlas s cinco (5) dela Ley 2094 de 2021, s
2 0 Desechos X PoF
pelgrosos RESPEL La cspsicon fal s Corsriacin Total eiendooncuenta e s deermin 1 et de valor itk po e psile e primart para Hisoria, puesto que fundamental para la 1a istoria nstitucional de la entdad, en tanto que da cuenta de la
3 = Informacion X PoF a 1o cual a Histora de a nacion ysus teritorios
< uditoras I Peirosos RESPEL « | x ooF Una vez cumplido e periodo de retencién en el archivo centra, Ia documentacién en soporte papel, s debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd  su digitalzacién en formato PDF/A con fines
Residuales no D Lab M PoF 1 Gufa Digitalzacién Documentos,
+ Comunicaciones con entidades ambientales X voF
Eventon e J—— piental | x ooF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, sempre y cuando a extension del formato lo permita, (sharepoint,Servidr, istema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
Manifiestos e Transporte de Residus Peligrosos x| x PoF el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
 Registros de Asstencia M PoF
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1IC “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
50021 NARINO.
Codigo Retencion | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac [ ac| e | e et ale|w]s
s2 | soo21 | 35 PLANES
s2 | sooa21 | 35| 1 2] s X X Documentos que regitran las actidades inspeccion, Wgilanci y control realizadas para prevenir, monitorear y reduci 13 en o prod - como el huevo y leche bovina, Tentendo en (RAM) s el
WMuestras tomadas en granja e cualun icroorganiseno defa de s fectado porun anticrobiang al que anteriormente era sensbie. La RAM s reffre  mictoorganirnos, como bacteras, virus, hongos y pardios, que han aduirdoresisencia s de muestras y su envio a
+ Acta toma de muestras x| x PO detectar y analizar os resultad determinar el e implementar las medidas 1a contencion delproblem, ealzar Lo anterior con el 1o
al X POF sanidad agropecuari y Ia inocuidad agroalimentaria en Colomba.
 Visita de inseccién, vigilancia y control (V) basada en iesgos (s apical x
* Listas e asistencia (reuniones v capacitaciones)si aplica x| x POF realiza i Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a | oficina productora
Muestras tomadas en planta de beneficio
+ Acta toma de muestras x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
L dos d nenlas teniendo en los cinco (5)an fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se datermind Ia existencia de valor Cultural poraue 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, socales,
politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de as comunidades dentro el trritorio nacional y que son ties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io elativo al impacto de as acciones preventivas y correctivas realzadas por el A para 1a proteccisn de los derechos
humanitario,
L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cusles sirven de fuente de investigacién clentifca especialmente para Ias ciencias
relacién con a salud v plantas,
L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 1a historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual historia de Ia nacién y us terit Io relativa a la regul yvigilancia y demi realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitrio, derecho al ambi
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resaltar que a condicion santaria o fitosanitarla ¥ demostrar en
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hitdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
1 Guia Digtlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
52 | 80021 | 35| 2 |PlanNaconal Moscas de la Fruta 2 [ s X X Documentos que permiten faciitar a admisbildad de los productos agricolas producidos en el teriorio nacional. Esto al realzar Vigiancia, contrl y seguImiento  1a presencia de la mosca de a fruta y a as areas declaradas bres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar 1a condicion
" P X fitosanitara de algunas dreas importantes de produccién en l pas.
detafruta x c | realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente al oficina productora
+ Registro de captura de mosca (IF-CAP) X sk
« Registro Ubicacidn de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X XS Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
x
« Etiqueta de muestreo de frutos campo
dos d entas teniendo en - 1os cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 aos.
« tiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x
 Formate resulado muesireo de frotos (M. FRU) X s L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de
los ob 1o cual al Historia de a nacion y sus teritorios
« Formata de supervsicn de servicloa trampas x
. i 1 el senvicio  trampa x Lo disoscin inal e Conseacin Toa efendo n cuenta aue s determin I existenca de alor istrco porsrposile et rimari ara vestigcones e Hstrs,terendoancueta av e generan rsros aue modan o etats safaroyosaiaro del pals o qu estan cambis ena
« Envio de las muestras de moscas al laboratorio x condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitria es
Una ver cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
52| sooz |35 3 3 2] s X X Documentos que registran 1as actvidades mspeccion, vigiancia y control reaizadas para prevenr, moniorear y reducr 105 residuos de medicamentos velerinarios y contaminantes quIicos en Io productos primarios pecuarios colombianas, como 1a carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
incluye Ia toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resutados, para determinar el riesgo y desarrollar ¢ implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, lo cual se espera realiza también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a
et Toma de eSS x| x poF Lo anterior Ta sanidad inocuidad en Colombia.
6 de x| x PoF
« Vista de inspeccion, vigiancia y control (VC) basad en iesgos quimico en la produccién primaria pecuario (siaplica) x| x PoF que estos ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)si aplica x| x - Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
+ Resolucién de medidas sanitaras (i aplica) X POF o
L dos d entas en o los cineo (5 af 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La isposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultual poraue hace parte del patrimonio cultural material de fa nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de as comunidades dentro el territoro nacional y que son tles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io elativo al impacto de s acciones preventivas  correctivas realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos
L dsposickn fnl e Conservacén Totl eiend en cuen qu s deteming I exitenla do vl o, pest qu s coteid pose dtos etaitos e nfomanconciente 1 reaion de conocimient, o cuales svn d fuene d vestigai clntifc spedamnte para s clencis
relacién con a salud o
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valo histerico por ser posible fuente primaria para Histori, fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
i nsttuciors 0 et dola aida U ot conlo 1a historia dela ritoios. To relativo aa regul yvigiancia y realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
Ladspsicin fnl  Consevain Ttal tniendo e cunta que s delaming [ existenia e valr st por s posl fent rmari ars inesgaione o Hitola teiend e cutaaue s genran 1o qu i o status sanaro y osatario dl s  qu egstan cambos e
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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5 “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s ettt gty INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO
Codigo Retencion | Soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey PROCEDIMIENTO
oa | oe [ s | ac |ac| e | & el | e s
52 | 80021 | 35| 16 [Planesde i i 2| s X X el las metas, bl ~ 6 el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6. Decreto 1072 de 2015).
s se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
= Acta de revision por 1a Direccion (51 apical X POF v ! rchivo Central de a Gerencla se pondiente a 2 oficna product
* Certificados de aptitud laboral X POF el e de expet . ol N , e Tt e consderandotos el GO5AF-G4 Gu
- Exirenes scupacionales X o Los e . el cerre del e, que sucede igencia fisca, el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
6 el Trabajo x
* Matriz de iesgos X XX dos énen e en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de la Ley 2094 de 2021 serie prescribe a 0s veinte (20) afos segin el
 Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x xsx Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, a deb i i Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se s otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
« Registro de Actas de reunicn del COPASST X POF
« Registro de asistencia x| x POF La disposicic 6n Total 6 a existencia 2  Puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de a historia insituciona de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
" ) x| x PoF Io cual a historia de la
una 3 o . el proceso de. Archivo Histo 3 Ly se procederd énen fines
V.1 Guia Diitalizacion Documentos, 6
alformato POF/A, extension del harepoint, Servidor, 6n, las
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 | 80021 | 35| 17 |Planes de Trabaj o P ) X X ol verificar o s La entidad homdloga al Instituto Colombiano Agropecuario (ICA],Gel pals importador,
Planes de trabaio operativos de Aeuacate Hass para cada producto, las cual és del and
Caracterizacién oredial
Solicitud de vinculacion a os planes de trabajo x PO (Cabe aclarar [ 610 apl
« Formatos de caracterizacion diigenciados por predioftraspatio X HTML
« Polizono (si avlca) X GPx 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones x
* Informe de verificacion de las caracterizaciones x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede igencia fisca, U el proceso de Transferencia Primaria o Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate ; , b
6 x| x HTML
+ Actas de viita de prevencién. vigilancia v control x L dos de retencion en a5 6 o en los cinco (5) afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afos.
« Corte de frutos anual en olanes operativos (siaolical x POF
*+ Tramoeo para Stenoma catenifer en planes operativos (5! aolica) x HML La disposicic 6n Total 6 a existencia 2 , Puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de a historia instituciona de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
« Tramoeo Ceratitis canitata en olanes overativos si aoical X HTML oo cenl o Hivtorm e s
+ Informe de maneio de plagas (si alical X POF .
La disposicic 6n Total 6 a existencia b , i a
« Acta de visita de habilitacion x| x POF . - p ; :
o s sl aperati rapin digenciado X o condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en biateral
Una 6 3 o ! el proceso de. Archivo Histo 8 Ly se procedera énen fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
alformato POF/A, extensién del harepoint, Servidor, on, las
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[52 | 80021 [ 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
52 | 80021 | 36 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 [ s X Registro Gel proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los docamentos del G (Articulo 25293 del Decreto 1080 de 2015).
« Solictud de transferencia primaria x POF )
oo Documental e traneerencia X ooF £ 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Acta de transferencia documental X POF ) o i
+ Cromograma de transferencins documentales primarias x | asceoe Los tiempos de retenién se cuentan 3 partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fical, conservando en el Archivo de Gestién (2 afis), posteriormente se debe realar el proceso de Transferenci Primaria i Archivo Central considerando los lineamientos de s GD-SAF-G-4 Guia
L dos énenlas 6 teniendo en [ los cinco (5) a fculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 6 10 afios
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existentcia de valor cientifico, posee dis 2 6 Tos cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias de la
informaciény la archivisica
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
conlo cual al istoria de a nacio
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben
convertir al formato POF/A, 6n del formato o permit b i 6n, Gestor las 6 6 Largo Plazo.
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1 g “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Tl s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50021 - GERENCIA SECCIONAL NARIRO
Codigo Retencion | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
e | s | s ac [ ac| e | e el || e [ s
s0021 | 40 PROCESOS JURIDICOS,
52 | 80021 | 40| 10 |Procesos Sancionatorios 2| s X |Documentos que registran @l proceso sancianatorio adelantando por el ICA 3 un sujeto de Wgiancia, en cumplimiento de Ias funciones Ge inspeccion, viglancia y control e Ia sanidad agropecuaria y 1a nocuidad olombia; esto con el e archiva ol
_ ancion, la cual debe ser proporcional a1 accion u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a s cusles estén sometidos los sujetos vigilados en e sector agropecuario. I procedimiento s )2
. B xfox PO medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificaré personalmente conforme a o dispuesto en el Cédigo Contencioso Administativo, el cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constituivas de infraccion a las normas ambientales. £n
+ Acto de indagaciones preliminares (5iaplica) x| x PO s procesado.
+ Consulta de identidad delinvestigado (s aplica) x| x POF & ave e realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Auto de formulacién de cargos x| x PO .
partr de cerre del expedient deal emitire la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es Ia sentencia en segunda instancia, ) el procesa de|
. 6n para notificacion 6 x| x| eorem Transterencia P i de la GD SAF.G-4 Gufa A
. Personal de a el caso x| x PO L dos d entas teniendo en los cinco (5) ah fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Derechos de Peticién relacionado con PAS (i aplica) x| x POF
n parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, plitcos, relgiosos o estéticos en
+ Documento que contiene los descargos rendidos por e investigado, s fueron presentados x| x PO materia agropecaria propios territorio i identidad.
+ Acta de audiencia (5iaplica) x| PO n parte de Ia documentacion e determin la existencia de valor cientifco, pose d i 6 , los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias juridicas, en tanto que registra pricticas
+ Comunicacién que convoca a audiencia (Siaplica) x| x PO o , lasanidad inocuidad
+ Acto de prérroga (5 apica) x| x POF En parte de a documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regisros estatus sanitarioy pais cambios en 1a condicién saniaria o fitosanitaria de
 Auto que sbre  etapa prabatori s aplca) Wl x oor otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en
+ Comunicacién del Auto de Prucbas x| x POF n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para l reconstruccidn de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivs de la
entidad y su memria, con lo cual puede contribur al conocimienta de a historia de fa nacion y us territrios
+ Medios probatorios (Siaplica) x| x PO
A pesar de su importancia su disposicion final es Selecion, debido al i ) do una segiin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anal de expedientes,
. P legatos de concl x| ox POF en la Memoria Descriptiva. aueel cada 3 otra; por esto, l realizar en cuenta los dicados en l Tabla & para cada caso partcular.
. Jegatos de concl x| x PO "
na vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archiv Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo igitl se deben convertr al formatol
POF/A, extension del d harepaint, Servid \ Gestor Documental I Plan Digital a Largo Plazo.
. legatos de conc x| x PO
La documentacin no seleccionada se limina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digita se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho procesa estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de
. x| x PO
Informacidn.
Personal de Ia resolucion que decid dministrat G x| x PO
sea el caso
+ Documento escrito que contiene el recurso de reposicién /o apelacién, en el evento que sean presentados x| x PO
+ Auto que abre » etapa probatoria dentro del termino del recurso (i apiica) x| x PDF
. v x| x PO
. Personal de a resolucién x| x PO
. apelacin, x| x PO
+ Resolucion que resuelve apelacion x| x PO
. x| x PO
. Personal de a resolucién x| x PO
+ Constancia de ejecutoria x| x PO
+ Recibo de pago de la sancién impuesta (i aplica) x| x PO
“Sies pago, para recaud Financiera x| x PO
+Sies sancién NO econdmica, Memorando de orden de cumplimiento al Area técnica competente x| x PO
w0as | 42 PROGRAMAS
80021 | 42 | 3 |Programa de Autorizactn Sanitaria y de Inocuidad 2] s X X Documentos que establecen [os Iineamientos para contrlar a expedicion de Autorizacian Sanitaria y e nocuidad (AS), que Incluye Ia utorizacian, modif o y control de o3 predios ya autorizados, en predios que ejercen actidades de produccion primaria de
I 3 ¥ de inocuidad estableci
Tt G cheques X [ ovsror
+ Cetificacion de autorizacién sanitaria y de inocuidad x| x £ Jarar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PoF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
L dos d entas en . prescribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valo histerico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
I a 1o cual al historia de la
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que reglstran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. E de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es I bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, conservandolos e sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servdor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s et ropas INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
Codigo Retencion | Soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey PROCEDIMIENTO
oa | oe [ s | ac |ac| e | & sl ale|w|s
52 | 80021 | 42| 5 |Programa de Buenas Précticas Agricolas- BPA 2| 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y 1avgilanca de s Buenas Prcticas Agriclas (BPA) e el teritoio nacional; entendiendo as buens pricticas agricolas como aquellas orientadas 2 1a sostenbiidad ambientl econdmica y social para os procesos productivs de Ia explotacién agricola aue|
1o calidad e alimentos y de los productos noal Esto mediante la v requisitos, establecidos en la Resolucién No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020 y demds normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas que posean)
de Buenas Pra i x| x HIML " N s A - v v o . e
a cusla cultivos de vegetales
+ Documento de identificacion del solcitante (cédula, cémara de comercio, RUT o NIT) X HIML
1a propiedad, predio X HTML ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Documento que acredite asstencia técnica X HIML
 Tarjeta profesionsl vigente X i Los tiempos de retenién se cuentan a partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fical, conservando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerando los lneamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Croquis de legada a predio X HIML
+ Plano del predio x HTVL dos o énenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afios.
* Certficado de uso de suelo X HIML
« Andlisi microbioldgico de aguas X WML La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HIML focual B Fistoria de
« ista de chequeo x| HML L dsposci fia s Conservacén ot tenindo encuen qu s dearmin  exlstencla vl st porse posile fuente prmari paa vesigaclanes en Hitrs teiendoen cuents aue s generan egtos que malfian o estatus santarioyfasanitak dl s o que reltan ambis en
 Lista de chequeo auditoria x| x HIML condicidn sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria
« Informe de auditoria X HTML
« Certificado Buenas Practicas Agricols (emitdo) x| x WML Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se procederd  su igitalizacion e formato POF/4 con fines
uia Digitalzacion Documentos,

« Notificacion X HTML V1 Gufa Digi Document
+ Actas de reunién (s aplica) x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

52 | sooar | 42| 15 ” s Bovir NG X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion e Ia brucelosis bovina producida por 1a Brucella Abortus en las especies bavina y bufalina en el territorio naciona, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus
Cortiicacin e predios Boren producos e o mrcdosrterracionsles, s, r!ahza;mnde\ conel y radicacion g el como efermedd de corrl ofclcon el rapsto depreserar y mefrr el esatus ocsntaro de Gl 1 triendo encuents e brcloss e s efermedd de sl
N § bovina o« oor causada por una el érmino

" - X POF se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. apredio- x X o i
Los tiempos de retencion se cuentan a partir e cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
Tibres de Brucel x| x POF é 6 i
trasladoa G x| x POF L dos de retencion en a5 6 o en los cinco (5) afos iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afi0s.
+ Certificado predio libre de Brucelosis bovina /o Certificacién de aprisco libre de Brucelosis y/o Certificacion de grania libre de| X X .
arucelose (gt cortemmonda) X POF L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente e o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
££C), adicior humanit
. Brucelosis b X
Lo disposicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor centfica, puesto que su contendo posce datos estadistcos @ informcicn concerninte a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirvn de fuente de nvestigacién cientiica especilmente para ls ciencis
de brucelosis " eect X POF relacion cona salud d Vplantas,
+ Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técrico final del Estudio Epidemiolégicol
comptementore) x| x POF Lo disposicén final e Conservacidn Toal teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico por ser posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
X i rstuona, 03 et e a ntdac y 0 s <on ol historia de la 1o relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
e derechoal ambi
. Brucelosis b X
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor isérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estats saitario y itosanitario del pals o que registran cambios en
oi “realzados d d " x POF condicion sanitara o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en biateral
predio emitida p Seccional x POF Una vez cumpiido el periodo de retencén en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitalizacion en formato POF/A confnes
Sancamiento de predi 1 Guia Digitalizacion Documentos,
X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
« Informacién inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X pOF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Actas de reunion (de evaluacién inicil del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemioldico
Complementario s aplca® x| x POF Nota: la 6 Hores de Brucelosis y Tubercul para los 4n a partr del 6 én sega . para o cual
i M Laio desdeel 6 6 6 4 un ai archivo central é tiempos ser obieto del 6
del predio emitida p Seccional X PO
p predio x| x POF Lo anterior debido a que los ~ . por o tanto, una blecidos, el productor ala certficacion 6 predio, deberd realiar el
« Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positivo 2 Brucelosis X i i informacién puede ser consultada a travé: 6 mismos ya habrian
. 5 Brucelosis b X
« Verficacién de protocolos de limpieza y desinfeceion en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA" o informe de la o x oor
actividad "Organismo de Inspeccién Autorizado OIA') “segin aplique”
« Resolucién de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X POF
del predio x| x POF
X xusx
. Brucelosis b X
. devacunacién X
+ Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con l0s proyectos locales y/o Organizacién Ejecutora Ganadera
x| x POF
Autorizada OFGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
de visita de verificacion de requisitos para adauisicin del Bioldgico en sede Organismo de Inspeccion Autorizado OIA (Act de M
reunién)
P 6 contra x| x PO
estratégica contra Brucelosis bovina) x| x POF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
+ Analisis serolégico-solictud y/o solcitud de andlisis serologico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y
laboratorios autorizados (segun corresponda) X For
para X Xusx
* Listas e asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| PoRusx
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO

oo Retenden | sorome | rommma
SERIE, SUBSERIS Y TIPS DOCUMENTALES ormat occomENTo
DA DE s | sb AG | AC P EL kel ca| e [mr| s
52 80021 | 42| 16 » 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen v actualizan los requisitos sanitarios para la certificacién de granjas avicolas y plantas de incubacién como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar Ia|
Paratificas productos en s
L ol x| e
oo ey o yau seesizs v entrlde s Geenc Secionl corespaniente 1 ofcin racucors
+ Documento de aprobacién X poF Los ti de retencié it tir del del diente de al t C fiscal, e | Archivo de Gestion (2 afi te te se debe l | de Transfe Pr | Archivo Central iderando los i tos de la GD-SAF-G-4 Gui:
« ReportsdeArls (rsutado de abrstre) x| e
*Soportede corede sl para il e 53do e (e i) x| e o et s ) . " e s cco 5 o7 oy 209 0 2001 . Joanon
U disposion il e Conseracio Tl eiendo e cuents e s detrin o existena e vlor e, pust g 5 conerdo posee dtos s frnacin cnceriene 1 crescn deconoimieno, 05 s d e de investigoein clentficsespedamente pors s clencis
et o ropecar -
o isoscion Tl s Gorsrvacn Tl eiend e cvent e s determindf esten G valor i por e s e prinars prs Histra, puesto aue fundamensl pars s I istors mttscionsl d s e, en tnt que dacuerta e
locua i itorsde
s Corenai ol e a3 3 e 0 s o s (T s s VA Ecns ¢S i s s (450 i T s s sar 6 i e s s 19
cocicion sentai o ftosantars d tos pfe. s de reslr cue s condicin santar o ftosantars it
o v cumld o priodo e rtenein en el A Cenval i ocmrtai e soportepapel, s e e proces e TranserncScundir f i Histrico donde s consenar e maners prmanente e 5 oporte ol s procederd 5 gl e formato PO/ con s
A —
Lo cacumertos e soport o it e debenconeri  ormato PO/, siempre o  etensindelforato o gerits,conservindoos e e d scenaient segros (Sarepoin, Snidor, St e formacie, s
e e resenacian it 2 Lrgo P
52 | 80021 | 42 | 20 | programa Nadional de Controly Erradicacion de Flebre Aftosa 2| s X X i ologi ‘ dados por 12 Organizacion Mundial de Sanidad Animal Ly 395 de 1997,
* Acta de reunion previa al ciclo de vacunacién x POF se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* et dereunin segumiento il de akunacio e x| e
S — x| e Lo tmpos d etncién s cuentan 3 part del e dl expdiente, aue sucede 3 ermina I vigenci fisa, conseando n el Archivo d Gesin (2 aos), pstriorments 5 deb relzar el proces de TrasfreniaPrinara 3 Archiv Cenal consderando 1o ncamints de a GOS--4 G
* ctas de vttt e eneic x ; ; ;
e dvit ciadors eleche x
 Actas. de l X L dos de retencion en las o 8" en los cinco (5) afios lo 7 de la Ley 2094 de 2021 ] 10 afios.
et e il deorediosce s rieseo x
* Bases de datos final del ciclo de vacunacién x xusx se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
- st e s x
* Formato de suoervision vacunador x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,|
« Formato de suoervisicn a oredio vacunado x politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
* Formulariode it rcios itanaa st x e
* nforme muesteos e aciviad s x
Y ——— x
U disosion il e Coneracio Tl eiend e cuents e s detrind o existenia e vlor e, pst g 5 conerdo osee dtos s frnacin cncermiente 1 s deconocimient, 105 ol s d e de investigoin clentfcsespedamente pors s clenios
N Teams x estudio del relacion con la salud de v plantas,
PR — x| x| eoruse
2 sumerston o védeo oz X L isposicn f s Consrvacio Totl eiencencuet que s determing 1 xiseni de vlor st por e posile ferte primars s Histora, puesto aue fundamensl pars s I istors mttucionl d s e, en tnto e dacueta e
) i nsttcon, o betho d s iy 0 e, conlocsl i hisors e To et a3 egiacion,segumiento yitancisydens cons el ada por 1A g rotecin e s derechos hmanos o
Vo d soecin iianca v ontrl x " or ol conodime
U isoscin inl e Corsrucin Toa eindo e cuents e s dtermind I exsteni de valr st ot s el e i or esgcones e Hstors,teriendeencuents ae s generanrecos e modfican o etts satroy st del s o qu e cambios en
cocicion santar o foantars e oo pte. s de reslar cue s condicion santar o frosnars Jaemosrren el
n v cumpld o priodo d rteni el A Cenval I st e soorepapel, s e sz proces e TrarserncsScundirs 1 i Wit donde s consenar d mners prmanenteen 3 cporte il s procederd . gl e ormato 70/ con s
VA Gui igtalaianDocurmencs,
Lo cacumertos e soport o i e debenconeri 1 ormato PO/, siempre o e Gl forto o gerits,conserindoos e e d scenaient seguros (Sarepoin, Senidor, St e formacie, !
el e reenaian it 3 Lrgo P
BEICE T X X [Poromeos e o e e e 5 e SR 5 i A oS T RO, o o Y A G e 4 Reweale oo ot ol prs a3 AR 8 8 sy rodus e o mreados s £ o s
efermedat nfecios e staca icamente s avesdecoral, o 3 rcpagacion s v de et 1 A, Y ol L cone :
Acta de visita a predio de Alto Riesg se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Formularaeclecitn do muestrs x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Reporte de Analisis (resultado de laboratorio) x POF o o i
 Commicaciones ofcles ol x| e
L dos d énenlas teniendo en C los cinco (5) afi lo 7 de la Ley 2094 de 2021 ] 10 afios.
« ctas de e x| x| e
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50021 - GERENCIA SECCIONAL NARIRO
Codigo Retendon | Soporte |  romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac | ac| e | & el || e [ s
 tas de asistencia reuriones y capacitaciones) R R politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro el territorio nacional y que son tes para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io elativo al impacto de as acciones preventivas y correctivas realzadas por el A para 1a proteccis de los derechos
humanitario, derech

La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las ciencias|
estudio del relacién con la salud d

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia insttucional 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 Ia historia de la nacin y sus terrt lorelativo a la regul yvigilancia y & realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y del
derecho internacional humanitario, como el derecho al

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la

condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral

Una vez cumplido el periodo e retencién en el Archivo Central,la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,  se procederd a su digitlizacion en formato PDF/A con fines|
6-2 V.1 Guia Digializacién Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e st v INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO.
codigo Retendn | soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | o [s]s ac [ ac| e [ el o[ e Jmr]s
52 | so2 | 42| 22 . i o o N 2| s X X Documentos misionales por i 1a prevencion, e control y a erradicacion de la Tuberculosis Bovina en [as especies Tos eauisitos én de predios lbres de Tubercul el
tibres 1 admisbidac e Iosanalesy susproductos e los mercados nteracionals. También, da 3 conoce aspectos enerale de I tuberculosi e los animles, s controly eradicacion, Adems, plaific a esiacion el control y eradicacien ce 1 Tuberculoss como efermecad de conrol oficil, con e
propesito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia
. 6 Tuberculosis bovina x| x PoF 120 o e Contal de 1 Gerenc Secciont sente s fcine product
x| x POF v e L
 Visitade inspeccien a preio programa nacional de Tuberculosi bovina X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
+ Resuladosal comparativa caudal x| x PoF
dos enlas 6 en rescribe alos cinco (5) afios feulo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 afos
X oor o prescribe a os cinco (5) 7 dela Ly 2094 d 10
Hbres x| x ooF L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte dl patrimonio cultural material d Ia nacién, puesto que su contenido regista vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, socials,
politcos, relgiosos o estticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en 1o relativo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el CA para a proteccién de los derechos
 Certfcado de prediolibre de Tuberculoss bovina X POF humanit
Saneamiento de predi
o X oor L disposicidn fina es Conservacidn Ttal teniendo en cuenta que s determing f eistenci de valor cintfico, pueso que su contenido posee catos estadisicos e informacidn conceiente a creaci de conocimiento, os cusle siren de uente de invetgacio clentificaespeciaimente para Ias cencis
estudio de relacion con'a salud d antas,
ol x oo udio del I 1a salud Yolant
+ Resuladosal , caudal x| x POF L isposici fnal s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se detering a eitenca devalor istérico por ser posbe uente primaria para Hisoria, puesto que fundamental para la 6n de 1a istoria nstitucional d Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
s nsttuciona o b dela tidad y u memors, con o cal 1a historia de la 1o elativo a 1 regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA pra Ia proteccién delos derechos humanos y dl|
. x| x PoF n derech
+ Resolucion de sarifcio X PoF
. posiivos en Tuberculosis b x| x POF s dpsicion s e Corsrac o e ncunt e s e et e vl o s sr sl et rimar s iestgadones e st eend e cueta e s anran (gos aue o e sttus sy osntar gl s g egtancanbos
condicén sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que I condicién sanitaria o fitosantaria demostrar en bilter
. ' (encaso de o sacifcol s apica x| x PoF " ° v
. Tuberculosis b X Una ves cmplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso d Tansferencia Secundaria i Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina, Y se proceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
1 Guia Digitaizacién Documentos,
« Supervision positivos en plant Vigancia de R oo
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos ensistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, 3
* Iforme de esiones patologia granulomatosa X del Plan de Preservacién Digial a Largo Pazo.
 Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, ormato para viita a predio pecuario (s apica) x| x POF Nota Ia certifcacién e de Bruceloss y Tuberclosis s én pa 4 a partirdel . para o cual
Lafo desdel 6 6 6 i un af archivo central ' tiempos ser objeto del 6
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF
. 6 6 6 pago) X POF Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia  carecen de valor, por o tanto, una vez s cumplan los blecidos, o productor a1a certfcacion 6n de su predio, deberd realzar el
. < predios pcusrios) | x - informacién » a mismos ya habrian p
+ Resolucion de evantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X PoF
Tuberculosis bovina:
+ Reporte y control del gasto uberculina X sk
fcio, eec y pp para X sk
* Listas de asistenia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxsx
S2 | 80021 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos G X X Documentos misanale por MG Gel cal se Stablecen y actualizan s meddas Santaas Featvas 3 12 S5pecies nas  Capinas, para cotrur 12 5 o 5 enen en a actualidad. Ademas, planiica a prevencion, el controly 1 erradicacion de
~Actas de Reunion x| x PoF oblgatoria relaivas o | prinas en ¢ sto con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitaio de Colombia, o que va a ayudar a I segurid X o
" de calidad e nocuidax
* Lstados e asistenca (reuriones, capaciaciones) x| x| eorusx dad
+ Comunicaciones oficiales nternas y externas x| ox POF I s reaiza al Archivo Gentral de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a ofcina roductora,
« Acta de vista a predios X
+ Forma de supenvision a concentraciones animales X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
Los priodos énenlas 6 teniendo en : Tos cinco (5) a iculo 7 de a Ley 2094 de 2021 5 10 af0s.
Lo disposicion fina es Conservacien Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia e valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materal de la naci, puesto que su contenido regista vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,
politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territoio nacional y que son itiles para e conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relatvo al impacto de las aciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
e derecho al ambi
L disposicidn fna es Conservacidn Ttal teiendo en cuenta que s determing f eistencia de vlor cientfico pueso que su conterido posee catosestadisicos e informacian conceriente 3 I creacin de conocimiento, os cuales siren de uente de investigacia clentificaespecialment para s cencias
tudio dl relacion con a salud
Lo disposicion fina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n e Ia istoia nstitucional de la enidad, en tanto que da cuenta de la
misién insttuciona, los ojetivos de I entidad y su memoria,con lo cua istora de a lo elativo al reguiacien, ¥ demi vealizadas por el ICA pra la proteccién de los derechos humanos y del|
e derecho al ambi
Lo disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros aue modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pafs 0 que regisran cambios en la
condicén sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es d resaltar que la condlcién sanitaria o fitosantaria ¥ demostraren k én biateral
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soparte pape, s debe reslzar el proceso de Transferencia Scundaria i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente en su sopote oiina,  seproceders 2 su digtalizacion en formata PDF/A confnes
V.1 Guio Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a estension delformato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint,Servidor, Sistema de Informacidn, 3 1as acciones
el plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
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1IC Avwv “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e bt Aopa INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
Codigo Retencion | Soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey PROCEDIMIENTO
oa | oe [ s | ac |ac| e | & sl ale|w|s
52 | so0z | 42| 26 . - i i i 2| s X X Documentos misionales por actualizan las medic: parala prevencion, el control y la erradicacién de a Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibildad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds,
v planificaraliacin el contol eracicacn de b nceflopati Espangforme Boin como enfermedad e control ol co lpropdito e resenary melorar el ot oasaniarode Colobia, o teiendo e cents qu st nfermedad s conoid como a enfemedaddeavca locs, 5 ura
del ganado bovino adlto,
~ Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados X
.G iso! bre i x| x POF v se realiza al Archivo Central de fa Gerencia
+ Actas de visita a lantas de beneficio X
 Reitro do muestras para wialanci actv deEncefalopataEsponaforme Bovna EEB Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Resultado de andlis: 5 s A
e x| x POF
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X ooF
x| x| eorasx dos o énenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afios.
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para Ia proteccién de los derechos
humanit
La dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor centfica, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacin concerniente a 1a creacidn de conocimiento,fos cuales sirven de fuente de nvestigacién cientica especilmente para ls ciencis
relacion conla salud d yplantas,
La disposicén final e Conservacidn Toal teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico pr se posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
i rstucona, 03 et e 2 ntdad y 0 s <onlocal Ta historia de la 1o relativo a la regulacicn, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
e derech
Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin Ia existenci de vlor isérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estaus saitario y itosanitaio del pals o que registran cambios en o
condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Cental, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se procederd  su igitalizacin e formato POF/A confnes
1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando 6n del formato lo permita, 4 d (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
52 | soo21 |4z 25 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas saitarias para la prevencion, el control y Ia erradicacion de la Influenza Aviar en el teritoio nacional, para garantizar a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds, planifica 1
¥ realizacién del controly erradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus olombia Influenza Aviar es una a
~ Acta de vista 3 predio Ge ATto Riesgo M forma epidémica y ransfronteriza.
« Formulario recoleccion de muestras. M
« Reporte de Andiss (resultado de laboratorio) X POF & ! entral de la Gerencia
+ Comunicaciones oficiales | PoF Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunion x| x POF 0
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorsx
L dos enlas teniendo en r Tos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econmicos, sociales,
politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conoimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA parala proteccién de los derechos
humanitario,
La dspikn final e Conseacin Totl eiend an et qu s detaming I exitanla ds vlo i, psst qu s coteid ose datos estaitos e fomacnconciene 3 1 reai g conocimlent, 0 e v d fuent d vesigsid clntif espeametspara s cencis
naturales relacin con a salud d
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misidn intitucional, Ios objetivos de fa entidad y su memoria, con Io cual 1a historia de la lo relativo a I regul yvigiancia y & realzadas por el ICA para a proteccidn de los derechos humanos y del
humanitario, derechoal amb
La dspsicén vl  CosevaidnTtal tnindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons o Htorl e e cueka Qe s Genran1egros Qu o status sanaro y osalaro Gl i qu egsan camoson o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. E de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 | 80021 | 42 | 26 |Programa Nacional e Prevencién y Vigilancia de Plagas 2| s X X Documents ol U eaecn o neamInts Y ST o pranc, Vlanct Y convo o s, Prowe Woeacondeapecoin, acn v dos para a [ G de fectan Ia sanidad de a5 especies de frutales priorizadas
en el irea agricola. a i vo
+ Acta de vista de vgiancia x a
« Formato consolidado de informacién vigilancia X Xusx ave ysu entral de la Gerencia
« Solictud de andliss y diagnéstico fitosanitario X POF
M Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia
I de 1cA X
Jamenta; x xusx L dos o i6n en as en o 1os cinco (5) fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, 10afios.
L dsposicin final e Conservacén Totl eiendo e cuen g s dleming s exitenla de vl nfico, peso que s conterid pose tosetadtos e nformaddn concriente 1 crecin de conoimint, o cules sien de fuene e vestgain et espedamentepars s cencis
al gropecuario, ¥ veg
La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
1o cual al Historia de la
L dsposci e s Conervacién Tt tnindo encuent qu s datarmind b extenla o vl st porse poble fusnte prmara gara Ivesigalones en Histors, tendoen cuents que s generan egtos que mclfian o etatus sanarioyfanitak dl gl o ue reltan cambis n
condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pases. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.

26de 36



ICA TABLA DF RETENCION DOCUMENTAL
e s INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUANIO - 1CA
Unidad Adminitrata _|800- GERENGIA SECCIONAL
w0021 ARG
Codieo Retencion | 5opore | rormate
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ormate PROCEDIMIENTO

o | o |5 ] aofac| e ]a| o [ae[w]s

52 | #0021 | 42 | 27 |Frograra Naconalde Raia de origem Sivesre K X X Documentos misonales por medio de cual s estblecey actualzan s medidas sanfaras ara 12 prevencion, el control y a erradicacin de s Rabia de Origen SIveste e el ertoio nacioral. Adernés, plaifica 12 cfusén etre I poblcio, especiamente e as onas de rieso, informacion qu les permita
Reports e Vacunacian | us conocer c domésticas, inclusoen  poblcion humans, <6 ‘ ) i alombia,

o Predio x
- fadas 3 precios y captura Murciéagos hermat X v e realiza af Arhivo entral de 2 GrenciaSecconalcorespondentea [ offcinaproductora
 Formto de contrl de vampiros X
Los tempos de retencion se cuentan a parti e iere el expediente, que sucede I terminar 1a vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 a7s), posterormente se debe resizar el proceso de Transferencia Primria al Archivo Cntral consicerando o inearentos de s GO-SAF-G-4 Guia
 Formt contol tpico e vampiros x : ! .
 Reportede presencia de vampiros x| x| eer
« Prticpacion e Corit Departamental de controlde Zoonosis x| x| e , , . ’ . .
dos entas e rescribe a0 cinco () afos Io7 e a Ley 209 de 2021 103705
 Listas de asistencia (reuniones y capacitciones) x| x| eorasc " © i
L cisposicion fna 5 Conservacién Toal teniendo en cuents que se determing a existenca e valor Clturalporque hace prte el patrimonio culural materia de a nacien, puest que s contendo reistea vivencis, hitos,costumbres,tradiciones, valores, modos devida o desarrllos conémico,saiales,
polficos,relgosos o estéticosen matei agropecuaria propos e as comunidades dentro del teitorio naional  que so s para el conociminto de su dentcad. Esto especialment en o relativ a mpactade s accones preventivas  coectivs realizadas por el ICA paraf proteccin de 1o derecos
umanit
L cisposicion fna e Conservacion Total teiendo en cuenta que s determing f eisenci de vlor cientfico pueso que s conenido posee catos estadisios @ informacidn concerient 3 a creaci de conocimiento, os cuale sirven de fuente de investgacio clentifica especialment para s cencias
reacioncon a salud ¥plantas, ;i
L isposicion fnal 5 Conservacién Toal teniendo en cuenta que se determing a existencia devalor istirico por sr posble fuente primria para Histori, puesto que fundamental pra s 6 e 1 Histori nstituconsl de 3 entidad, en tanto que ca cuenta de s
misén nstitucional, s objetios de s entidad y su memari, con o cusl I isoria defa naci 1o elativ aa egulacion, seguimiento yviglanci y derts accionesrealzadas por e ICA para faprteccinde osderechos humansy el
rumanit gerech
L isposicio fral e onservacin Tota tenendo en cuerta que se determing a eistenci e valor histrio por ser posible fuente primari para investgaciones en Histoi, tenendo en cuenta que s generan reistros que modlfican el estatus saitarioy ftosaniario del pais o que registran cambios en a
condicen saniaria o ftosanitaiade otrospases. €5 de resaltar que b conicin saiari o ftosanaria demostrar e "
Una vez cummpido el periodo de retneidn en e Archivo Grtral a docurentacidn e soporte pape, s debe realiza o proceso de Transferencla Secundaria al Achivo Hisirico dord se consrvard de ranera permanente e su sopote oiginal, 5 rocederd a su digtalizacon e formato POF/A co fines
V1 Guia Digtalzacion Docurertos, 5
Los docurmentas n soport nativ digial s deben convertir al formato PO/, sermpre y cuando 1aexinsion el formato o perrita, consenvinedolo e ssternasde almacenarsiento seguro (Sharepoin,Sevidr,Sisern de nformacion, )
el lande Preservacin Diital  Largo Plazo
52 [ w021 | 42 [ 30 [Frograma samoneion s X X Documentos misanaies por medio de Al 50 eTaecen y acuAlaan o medias saaras para 1 provencon, df contraly 1@ eradicacon g 12 Smoneioss e n e oo macional,para a7 SAmISIGad 010w malesy s productos o 10w mercados iernacanales Ademas, paniicn
X regsra 1a reaiacion el control y rracicacin e 1a Salmoneloss avir como enfermedad de conrol ol co el ropSIo de presevar y mefoar el esttus zoosantario de Colombia 5o dentficando Sus Garacersicas, 2 especies susceptbles,fa manera de trasmisi, el periodo e trasmision, e
< Formato deinformacion M dagnotico, para st poder o
« nforme deresitados x| e
de currencia un predio s aplica x r ! realiza f Archivo Central de s GrenciaSecconal corespondiente a1 ffina productors,
 Act de vt  precio e o iego X
Los tempos de retencion se cuentan a pari de cere el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal consenvando en el Archivo de Gestion (2 afos), posterormente se debe realar el proceso de Transfeencia Prmaria al Archivo Cetral considerando Ios inarentos de Ia GO-SAF6-4 Gufa
 Resolcion de dedaratoria decuarrena x| e ” ; pedinte, a . g (2 afos) o ”
< Resolcion d evantamiento de uarertzna x| e
Notficcion personsl x| e Los priodos entas eniendoen i loscinco 5) 7o 12 Loy 2094 do 2021, 5 e oorg un tiemgoprecaucional de 10 s,
Comunicaciones afcles wl x| e
 Actas de reunion x| x La disposicion fnal s Consenvacicn Toal teniendo en cuenta ue se determing a existenca devalor Cltral poraue hace prte delpatrmonio culural materal d a nacion, puesto Gue su contenido reistra vivencias,hits,costumbres,radicione, valores, modos de vida o desarrllos econémicas,socales,
 istas desssenci (reunionesy capacitacionss) x| x| eorus polfico,rlgosos o estéicos n materia agropecuaria propios e las comunidades denro del ertorio naciona  que so diles para el conocimiento de su denticad. Eso especalmente en o relativo a impacto de s acclones prevenivas  corectivas realzadaspor 1 ICA para I proteccio de Iosderechos
hamanitari,
La dsposicin fina es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que s determing  eistencia de valor clntfic, PUESo que su cotenido posee datos estaisicos  informacidn conceient a a creaci e conocimlento, s cuales iren de fuente de investgacio clentifica especialmente para 1 cencias
naturales Javasa stuo del refacioncon a slud
La disposici fnal s Conservacién Toal teniendo en cuenta qu se determing a eitenca devalor histérco por s pasble uente primaria para istori, puesto que fundamentl para a 1 historia insitucionalde a etidad, n tano que da cuenta d a
misién nsttuional, s abjeiosde aentidad y su memoria, <on o cual 1 isoria de a To relativo aa regul yvigtanciay realizadas por el A para a protecion de os derechos humanos  de
humanitari, serechoalamb
La disposici fnal e Conservacin Total tenfendo en cuta que s detering a eitenca de valo histrio por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histot, teniendo en cuenta aue s eneran regstros que modificanofestatu satarioy tosaniario del pais o que registran cambios en a
concicion sanitaia o ftosanitaiade otrospase. Esderesltar qu a condicon saiara o ftosanitara s p
Una vez cumpido el perioda e retencién en e Archivo Cetral a documentacidn en oporte pape, s debe realzar el proceso de Tansferencla Secundara al Archivo Histérico donde se consrvard de manera prmanente e su Sopote oriinal, s roceders asu digtalizacon e formato POF/A confines
V1 Guia Digtalzacion Documentos,
Los documentos en soporte natv digtal s deben converir al formato POF/A, siempre y uando 1 extensidn el formato o perita, consevandolos e sstenas de almacenamiento seguos (SharePoin,Sevidor,Sistern de nformacion,Gesto Documental, dando cumpliento  as aciones de presenvacion
e lan de Preservacién Diita  Largo oz,

BRI Z I X X Documentos misonalespor med Gel cal 56 tablece y ctualza 1o medidas antaas Teavas 12 expocie Apts meliers, para ContIbur 3 12 proteccion santara 0 5t eSpece Y 13 Iportania Sconerica que Uenen an 12 achuaac. Ademas, pIanfica 12 prevencion, f controly 1 eradicacon G s
Vsas ecricas 3 predio Sl (e SegUTent] x enfermedades de deciaracén obligatori relatias a a especie Aps mellfra en el tertorio nacional. 5t con e propsito de preservar y mefoar eI estatus zo0saiaro de Colombi, 1 que va @ ayudar 1 seguridad alimentara, garantzar 1 slud d Ios consumidoresy o acceso y a adisiilidad de s
< Formato de torma demussras x| x| eer animales ysus pro
+ nforme deresutados x| eor
 Formato atencion sospechas apicolas | s aue stos d . realiza f Archivo Cetral de a GrenciaSeccionalcorespondiente a 1 ffcina productors
 Comunicaciones afcales bl -
 Actas d reunin x|l eor Los tempos de retencion se cuentan a part el iere el expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscl conservando en ef Achio de Gesti (2 aos), posterormente se debe realzar el proceso de Transfrencia Primaria al Achivo Central considerando 1o inealentos de 12 GO-SAF6-4 Gufa
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO.
codigo Retendon | Soporte |  romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa | o [s]s a|ac|efa el o[ e Jmr]s
» Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| porxusx i :

Los periodos 6n enlas teniendo en los cinco (5) af 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.

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

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn cientifica especialmente para las ciencias|
estudio del relacion con la salud d ¥ plantas,

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia insttucional 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 Ia historia de la nacin y sus terrt o relativo a la regul yvigilancia y dems: realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y del
erecho internacional humanitario, como el derecho al

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

Una vez cumplido el periodo e retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitlizacion en formato PDF/A con fines|

6-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,

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

28de 36



1IC A-wv “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e bt Aopa INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO
Codigo Retencion | Soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey PROCEDIMIENTO
oa | oe [ s | ac |ac| e | & sl ale|w|s
52 | 80021 | 42| 32 [Programa sanitario de Especie Acuicola 2| 8 X X ocumentos misinaes por mecko el cual se estabeceny actualan s mecids saiara relatis o espcisaclclas,paa ontiulr 8 roteccén sanftarade estasespeies y 13 importanl econénica (coma camarr, truch, g, et otas) que tenen e o actualdad Ademds, lanfia
+Tista de Chequeo Blosegurdad x prevencion, el controly la dad relativas a & sto con el jorar e estatus .10 que va a ayudar 3 la tizar la salud de
« Comunicaciones inernas y externas x| x POF v elaccesoyla lidad de fos v d
« Forma de viita de predios . .
« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores v s Central de la Gerencia
* Listas de asistencia reuniones y comunicacién del riesgo) x| x| eorsx X o i
+ Ustado de visita de Inspeccidn Base de datos X s Los tiempos de retenién se cuentan a partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fical, conservando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerando los lneamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
* Listado de predios certficados como Bioseguros. X Xusx
dos d nenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afios.
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidaces dentro del territorio nacional y que son ties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io reativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos
humanit
La dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor centfica, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacin concerniente a 1a creacidn de conocimiento,fos cuales sirven de fuente de nvestigacién cientica especilmente para ls ciencis
relacion conla salud d yplantas,
La disposicén final e Conservacidn Toal teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Hstrico pr se posile fuente primaria para Historia, puesto parala 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
i stuctonal o objtvosde s eidad y 4 memors,con ol Ta historia de la 1o relativo a la regulacicn, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
e
Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin Ia existenci de vlor isérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estaus saitario y itosanitaio del pals o que registran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar o fitosanitaria ¥ demostrar en
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Cental, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se procederd  su igitalizacin e formato POF/A confnes
1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando 6n del formato lo permita, i d (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
52 | szt | 42| 33 Eouina NG X X Documentos isonals por eckoGel cual e esablecen y cualian s medids saiaria eaives 3 e S5pecis nas, ara Conrl 13 reccionsanta Ge e especies Y1 mportani &conGica Qe fiene e actuallad. Ades, planifica a prevencin, fcotrol y s eradcacin de s
~ Actas de visitas de supervision a concentraciones animales x obligatoria e | territorio nacional. Esto con el ¥ mei .10 que va a ayudar a la tizar la salud de vel accesoy la admisibilidad de los animales v
« Base de datos para vacunacién de équidos X Xusx d
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF
« Informe brote de EEV X PoF v se realiza al Archivo Central de a Gerencia
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorasx ) o i
+ Registro Unico de Vacunacién AUV x| x oF Los tiempos de retenién se cuentan a partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fical, conservando en el Archivo de Gestién (2 ais), posteriormente se debe reaiar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerando los lneamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
dos énenlas 6 e en Tos cinco (5 a iculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 6 10afi0s.
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidacles dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identida. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
e
Lo disposicén fina es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determinIa xistencia de valor centfica, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacin concerniente 2 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirven de fuente de nvestigacién cintiica especilmente para ls ciencis
relacion con a salud d yplantas,
L3 disposién i s Consruaci Totl eendoencuenta que s detarming s eisana de valr it por e psble para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
entidadysu I historia de la nacié To relativo al regulacion, ¥ demi realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del
humanit derechoal ambi
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor isérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus saitario y itosanitario del pais o que registran cambios n
condicion sanitara o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar o fitosanitaria ¥ demostrar en
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, I documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitalizacion en formato POF/A confnes
1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando 6n del formato lo permita, i (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
52 | 80021 | 42 | 34 |programa Sanitario de Peste Porcina Clisica PPC IRE X X Docamentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 1as medidas saniarias para a prevencion, el control y 1aerradicacion de a Peste Porcina Clasica (PPC) 105 requisitos para certficacion de predios libres de la PPC en el teritorlo nacional, para garantizar [a admisibiidad de los animales y sus|
roductos en los mercados internacionales. También, planifica la realizacion del controly erradicacion de Ia PPC como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar ¢l zo0sanitario de Colombia, Esto dando a conocer nerales de Ia PPC en los animles, su control
e e ST T e S e e AR ol oo oductos en s mercados nternacionals. Tamibén, lanfca b reliaidndel convl y rradiande I PC como nfemedsd d contro fil, <on o rapéiodepresenar  mefora el st sossanita de Clombi. 51 Gand s coracr a5pectos gencrlsde I PC e 0 animales, s conol
. " ! o x| x POF
+ Actas deviitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de viita 2 predios pecuarios) X ae ya entrelde la Gerencia
i x Xusx
x| x Por Lo e e et s cutn o e o et ue st el eslucin.con s ol f e, ue e i o igenc ol (@ afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria alArchivol
+ Solicitud de autorizacin para movlizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes de compartimento libre| central
hacia a z0na declarada libre de la enfermedad
+ Protocolo para Ia movilzacion de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes de compartimento libre hacia a zona x| x PO e o fos cineo (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, 10afos
deciarada libre de la enfermedad
| x - La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de 2 nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
+ solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la zona declarada libre o| politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidacdes dentro del territorio nacional y que son ties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io reativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos
compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de erradicacion humanit
+ Protocolo para I movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la zona declarada libre o compartimento lbre| x| x PO La dispoicén fna es Conservacion Total tenendo en cunta qu se determin la xisencia de valr centfica, puesto que su contenido posee datos estadistcos @ informacign concerniente a 1a creacidn de conocimiento,foscuals sirvn de fuente de nvestigacién cintica especialmente para ls ciencis
de Ia enfermedad hacia la ona control 0 zona en proceso de erradicacién I estudio del relacion conla salud d
+ Solicitud de autorizacion para movilizacidn de animales susceptibles a peste porcina clésica entre zonas control o entre zonas en x| x PO La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
a enfermedad entidad y sumemoria, con lo cual 1a historia dela To relativo aa regul yvigiancia y realizadas por el ICA para 12 proteccidn de los derechos humanos y del
! i derechx
+ Protocolo para la movilzacién de animales susceptibles a peste porcina clésica entre zonas control o entre zonas en proceso de| x| x PO
erradicacion que deban atravesar Ia zona declarada libre de a enfermedad L dsposci e s Conervacién Tt tindo encuent qu s datarmind b extenla e vl istio porse poble fusnte prmara gaa Ivesigalones en Histors, trjendoan cuents que s generan egtos que mlfian o eatus santarioyfanitak dl gl o ue reltan cambis n
condicidn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. €s de resaltar que ofitosanitaria
+ Solcitud d para movilizacién de animal ibles a peste porcina cldsica desde la zona en proceso de erradicacion x| x PO
de la enfermedad hacia a zona control Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
+ Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clasica desde la zona en proceso de erradicacion de la x| x POF p
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
enfermedad hacia a zona control
bles a peste porcina procedt x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (sharePoint, Servidor,Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Disital 2 Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO
cédigo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ittt PROCEDIMIENTO
oA e [ s | A [ac| e |m ital a|e|m|s
« Actas de visitaa 6n a plantas frigorificos) x
« Actas de d de animales) X
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxusx
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO

Codigo Retencion | Soporte | pormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES fin PROCEDIMIENTO
oa | oe [ s | ac |ac| e | & mr
52 | so021 | as REGISTROS DE ALMACENES ) X
52 | sooat | 45| 1 ecuarios y Semillas Documentos de caraeter misiona con o cuales s regsra 3 as personas naturals o urfdcas que se dedican a de V/o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a raves de comercio electrénico, cursando previamente a revision del
. - de 202,y s dds s e siconen, odifiuen ol s Dbl ooteror, s egetosteren dos ctera, sabec o comercalzdorde s gropecuaio o sl para st
N legal (C x HML electrénico de para siembra. E  ubicados en losdiferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos|
« Factura * FOF y combatir su comercioilegal en cada departamento. Lo anterior con el propssito de pr jorar el 1a sanidad inocuidad del pals
ibuidor oara siembra ICA X HTML
« Acta visita post reeistro X Cabe sefalar en relacidn a los , lafacturay 6 dentro del \ b
« Solictud de cancelacion X POF & aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Acta de sellado (si aplica) X
« Acta de levantamiento de sellos (s aplica) X Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucidn con la cual se cancela el Registro, (@ afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
« Acta de muestreo de insumos agricolas x 1a GD-SAF-G-4 Guia (18 afos).
+ Resultado de Andlisis (i aplca) X
+ Medida Sanicaria s aplica) X Los perioros de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segn el
« Acta de toma de muestra de alimentos M Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Acta de visita para registro de actividades X
La disposicidn final es Conservacion Total teniiendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de la nacién y sus teritorios
Lo disposicén fnal e Conservactn Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor isérico por sr posible fuente primaria para investigaciones n Histori,teniendo en cuenta que se generan reistros que modifican el estatus santario y iosanitaro del pas o que registran cambios n
condicidn sanitara o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicion sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentaci6n en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacicn)
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
52 | so021 | 50
52 | so0a1 | 50| 2 NG X Documentos de cardeter misiona e los CUsls s¢ g, contrala Nace seguimIEnto 3 3 produccio, exportacien e mportacio e flores o famas cortadas e espEcies oramentales, 3 raves del regsto de 0s Ugares e roduccion con Gesting su exportacon y e s personas naturles o juriicas que se
e a dedican a 12 produccion con destino a su exportacion y las que se dedican a importarlas. Cabe sefialar que el concept egistro como lugar ‘o Importador se obtienen mediante I revisicn de soportes y verificacidn de los requisitos dspuestos enla)
por Resolcin 63625 de 2020 as noras qu a modfiquen,adicionn, o sstuyan. Lo aterior tenindo e cunta que s flors y ramas coradas son 2 alas partesf Y0 a ser plantadas" y que un lugar de produccién es
“Cualauier instalacién de 2020, Articulo 3,11y 3.14)
< Solictud escrita frmada por 1a persona natura o representante legal x| x POF
« Fotocopia de Ia cedula de ciudadania x POF & se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
a Camara de C RUT X POF
Los tiempos de retencion secuentan a parti del cerre del expediente que sucede al expedirseIaresolucion conlacual se cancela el Registro, (2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesién de a bodega o planta empacadora donde se llevara a cabo las actividades x POF i st
poscosecha Los perioros de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civilderivada de a serie prescribe a los veinte (20) aos segin e
 Centficado de uso de sulos X - Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
* Croauis, dibujo o esquema de legada ol precio o lugar de produceion X o La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
el . dosen s poscasecha . con lo cual al historia de la
. « oo L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registos que modlfican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises.Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en biateral
« Certficado en el cual conste que el lugar , prevencién y X POF
contingencia de plagas reglamentarias Una vez cumpiido el periodo de retencén en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitalizacion en formato POF/A confnes
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente téenica X PoF V.1 Gufa Digitalizacion Documentos,
getal SV del X POF
X POF Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 alas acciones
¥ cuarentena reg! el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Informe fitosanitario de la ultima vsita del CA al Predio X POF
« Cartas de proveeduria (i aplica) X POF
« Certficado de implementacién del sstema documental (si aplica) X POF
« Original de Ia consignacion de pago X POF
« Visitatécnica de verificacién X
« Expedicion del registro X POF
« Renovacion del registro X POF
« Modificacion del registro X POF
« Cancelaci6n del registro X POF
« Notificacion personal X POF
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO

Codigo Retencion | soporte | porrnaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey PROCEDIMIENTO
oa | oe |5 | A [ac| k| & ieital v
s2 | sooa1 | ss REGISTROS DE PLANTAS
s2 | szt | 58| 1 PRET X ocumeta e HAEE TISOTS 3o 6 e 50 1 5 70 1A e o Daconts sl con 1 Tl S50 3700t por SO e 5 pors LTl o o VITIes Snomos e 0 ) roped o Lrerc e o e oo ot
char requisitos, para o ¥l proteccion del Lo I
T o siembra o plantacién de especies arbéreas forestles reafizada por a mano del hombre, pra I obtencidn y comercafzacian de productos maderabls, con densidad de siembra uniforme e indiduos coetineos; mientras que s sstemas rloesas sonemematoncomo 1 oo e proecn o
combina en el terreno especies forestales con especies agricolas y/o dreas de produccidn ganadera, con una temporalde los drboles en el sistema
3 X POF
 Verlficacion de existencia y representacion legal (i aplica) x POF Estos d producidos a 1CA, el cual permite via web expedii Tos Certiicad primaria i
a , copia del x POF
contrato (s aplica) aue realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
* Certificado de tradicicn y libertad del inmueble (5) X POF Lo fempos deeten s cuntan pari del e del et aue e l expeise sl con fcual s cancels o Rgiso, (@ anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
comodato, (siaplica) x PO 12 GD-5AF-G-4 Gui (18 anos).
. én del 8 por x| epx,
0s periodos de retencion enfas estion y Central se vela ferivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) anos establecido en el Artculo 7 de la Le e e a accién civ derivada de a serie prescribe a 10 veinte (20) aios segi el
 bocumento Técnico de fa Pantacion Forestal X o0 Los periodos de et I Gestiny Centra e asgna auel derivada de laserie prescribe a I (5) anos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y quel. I derivada de Ia serie prescribe a los vinte (20) afos segun el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
+ Comprobante de pago expedido por el ICA. X POF
» Copia del acto administrativo con el cual se otorga CIF a a plantacién forestal comercial (i aplica) x PO La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
el nsttuto x PO , conlo cual al historia de Ia nacion y sus teitorios.
lac 6n Aut x PO
de suelo Lo disposicén fnal e Conservacin Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor isérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histori,teniendo en cuenta que se generan reistros que modifican el estatus santario y itosanitaro del pas o que registran cambios n
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resalta que a condicion santaria o fitosanitaria ydemostrar en & bilateral
+ Comunicaciones de subsanacion de documentos (si aplcal x PO
dades ambiental x POF o e cumpi o et deretenciin e Artiv Cnrl,  docurintcin n spr e, e de el o proces e TanferesSecundats 3 AT HSI51c0 o s consenar e mana permanate e s sapre O, s proseders 5 gl n ot POF/A con e
 Lista de chequeo x nsulta V.1 Guia Digtalizacién Documentos,
« Formatos de evaluacin de individuos arbdreos. x
« Acta de vigiancia plagas forestales X Los documentos en soporte nativo ligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenarmiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a [as acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
x| x POF
 Informe técnico y anexos de calculo de volumen
« Registro de plantacion forestal comercial x| x PO
+ Notificacion oersonal x| x PO
. 5 (siaplca) x| x POF
. forestales y f de eval las visitas realicen al X
*Solicitud y resultado de diagnestico fitosanitario (s apiica) x| x PO
x| x POF
Solicitud de actualizacion registro de plantacidn forestal comercial (s apical
x| x PO
« Notiicacion x| x POF
 Solicitud de cancelacion del registro de plantacién forestal comercial x| x PO
. x| x POF
reeistro de olantacién forestal comercial x| x PoE
BIEZIEIE RS X Docuents G Crcta islonal & s Cuales 5 g AT ara SCIn Como lftas Spacadors  Vegtale ars exporan &1 rsco 3 103 etableciientcsen [0l s realia 1 eceplon lvado, selciy CasTcacin, empade, aTaceramienta  desacho de plants Y productos|
fos req blecidos por del pais a exportar, para preservar
~Acta Ge a isita ecnica de veriicacion de requisitos para otorgar el egistro X
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario x serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productor.
. 6 i x
Lo tiempos de retencion secuentan a pari del cerre del expediente, que sucede al expedirse I resolucin conlacual se cancel el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos
Guia (18 afos).
Los periodos de retencidn en fas fases de 6 avela derivada de la serie prescribe 3 Ios cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 deIa Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de Ia srie prescribe a s veinte (20) aios segin el
Aticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la Ia historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
, conlo cual al historia de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ¥ demostrar en & 6n bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencén en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digtaizacin Documentos,
52 | sooa1 | 5o RODUCTORE
s2 | szt | 59| 2 RS X Documents de aricter mifon! e o ces e i, conrla e et 2o prodcin 1o mliplicain de sl pra s crficain, mdar l et de o camposdeprodcin Y i, usendo preimente s revsin d opories I verfcacin de et e
establecido en a Resolucidn 3168 de 2015, y 1a ad aueel camplend 0 equitos minimos de e esanlecdo el e |
+Sofclud Ge regito X categoria de semil i 64 permitida
« Inscripeidn para certfcacién - Expedicién de registro X
«Inspeccion de campo- Visitatécnica de verificacion x Este registro puede sersolicitado por cualquier persona natural o uridica que esté registrado como productor de semillas  que cumpla con fos requisitos, en Ias oficinas de semillas del ICA en 0s departamentos de Cundinamarca, Boyac, Cordoba, Antioquia, Meta, Nariio, Vale del Cauc, Cesar, Tolima, Huila,
 libro de campo (i aplica) X sntancer,NotedeSantandery Caldas, a1 13 ulivs con nomasdecetficacn alorol algodr, a, avers, cebac, il man, mas, apa g oy, g,y Yucal. Lo anteiorcon el propdsiode p ¥ mei , favorecer la acceso real de las
« informe de cosecha X os mercados yasegurar pais.
+ Resultado de andlisis X
+ Acta de asignacion de codigo x I serealizaal dela Gerencia a
« Acta de visita para e regstro de actvidades x
Los partr de cierre del exped sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Regisro, 6n (2 anos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerandolos lineamientos
Guia (18 afos).
Los periodos de retencidn en fas fases d 6 quela derivada de la serfe prescribe 3 Ios cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2084 de 2021y que Ia accién ciil derivada de Ia serie prescribe a os veinte (20) aios segin el
ticulo 55 de a Ley 80 de 1953, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la Ia historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa
, conlo cual al historia de la
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus saniario  fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resalta que a condicion santaria o ftosanitaria ydemostrar en k 6n bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, I documentacién en soporte papel, e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Gufa Digitalzacion Documentos,
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ICA™ Ao RETENON DOCENTAL

S A T 4 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Uridad it |00~ GERENCA SECCIONAL
oozt oo
oo Retenden | sorome | rommma
SERIE, SUBSERIS Y TIPS DOCUMENTALES ormat occomENTo
DA DE s | sb AG | AC P EL o ca| e [mr| s
2 | som | 9] 3 ; T = x || [Poumeton o it misoral o e vt conv o st rodaci gl i s, TGt o e o s a1 U e, cad s 16 8 o v g s e o
« Formulario diligenciado en la plataforma en linea X HTML f 2022,¥ 12 adicionen, aue un e
: tabora theic el lgar de produccin x| e ) ) ) ) ) )
o s registo puede ser slctad por cualquie person ntural o uriic e e dedique  a produccio de vegetale para I exportaci e rescoy Qe cumpl co os s, ntre s cuales st 1 e nscrpi defosasistentes nics, roductores /o empacadors de vegetales resces e san
i microbilicde s d s fuenes uizsds s deroducaitn requerosgaa 12 exportaidn desus prodcos i, Lo anerior con e prapéta e preserary meforar e ot santario de Combi, aoreer 1 sy a€ceo el de estosprocctossgrcpecurioscolomianc e os ecados nternacionaes,y seurar s sncad gropecuars y '
Inocuidad srcalimentrsdlpis.
[ — x| e
* Comprobante de pago X POF y se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
egeties producr, x|
+ Acta de la viita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro X x POF Los tiempos de retencion se :uenlan a partir del cierre de\ expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
* Regiro CA expeido,modiieado o renovado x| e P o
« Actas de viiade sgimient fcsniario x| e
= informe fitosaritario rimestral dal astado del cultivo x xsx 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 (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
+ Canceacion del regiseo x| x| e il 55 dela Ly 80 d 199, s s aorgéun tempo recauconlde 20 305,
. x| x| e
o isoscion Tl s Gorsrvacn Tl eend e cent e s determindf esten G valor s por e s e prinars prs Histora, puesto aue fundamensl pars s én e isori nstcions I ntid,en ano e dacunta de o
locua i storiadela
Lol s Cnsrain Tl eendo <o e Gt i de vl N1 por s sl e 1Tt Vg <anes € s, i € e U s Vo (508 v Gl st skt Y st G s e regvn <ot 'l
cocicion sentai o ftosantara d tos pise. s de reslr cue s condicion santar o ftosantars
0 e cumld o priodo e rtenin e el A Cenval i ocmrtai e soportepapel, s e e proces e TranserncScundir f i Histrico donde s consenard e maners prmanente e 5 oporte ol s procederd 5 gl e formato PO/ con s
V1 Gui Ditalzacio Docomertos,
Los cacumertos e soort o it e debenconeri 1 ormato PO/, siempre  cando  etensindelforato o gerits,conserindoos e st d scenaient segros (Sarepoin, Senidor, St e formacie, ]
e e resenaian it 2 Lrgo P
ST [ 0031 [ 59| @ |ReposdepediosProdciores e Paima e At T X K| [Documentosaecarste ot e o e e v <ot O g e e G o prsons ale G QU o e Tl (o, pseedr, e, e o 0 i 1 EAE s vecha e
conimic, curand prevament i d oporte . verfaciand requios sgi o ebleidena Reclucion 62151 de 020,y a5 dend norna au 2 aicionen, modiauen o sustiuyn p ecesaro paa s pesion del regiro o
S ol vt icnca a o, e g i i afctr i 3 s ara sterfzaras  dsvtalia,
. 0 o s con x| e
R aprediopanode o o Et s et e s o rocuctors el s n dtamen, ool s i dotcion : e mismas. Lo ateriorco el ropésa
presenary meorar e i o mercad Y asegurar a saniad Vi mocuidad i
propiedad, o i de aceite x POF
- . ! Tesliz i vchiv Cntrl d 1 GrencaSeciona corespondente ofcia producor,
* enfiacindeuso del suelo expedid oraatoridad compeenee
Lo mpos d rtenio s cuetan s prti el cir el expcient, v el exedse s con 1 s e cancels o et o), lroce d Transterencia a3 Archio Centalconsiderano o Iesmenos
x| e poe
ambrrenel s (1805
el rcio mcicndo pars cad o o 31 cesombra)
Lospariodos de retanldnan s sesde Archiv d Gesigny Ceal e e rat de 1 i prscie s cico (5) o sableid el Al 7 do 1 Ly 2084 ds 2021y que i o sinel
 ocumenta que acrecie 1 asstenci thnica a1 e x| e il 5 o 1 Loy 80 o 193, 5 s otorgd un tempoprecauconlde 20
x| e
igente del 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 reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
tocu u st delanaidny s e,
x| e
o L g e oo Tl e o avesGtrin st vl 01 o s ot e s s s e s anircdo s S e (s o st s i g i e gt oo n
condicn sanitaria o ftosntarsdearo pises. £ e rsatar e condicidn sanitari o ftosantari e
Pl de montore deplagas x| e
| x| e Una vezcumpido fperiododeretancidn e el Archivo Centrl, documentacid an soporte ape, e debe relzr o roceso d Transferencla Scundara a1 v Hitrico donde s coserarde maneraperanente n s 0pore rginl 50 procederd s digtalacidnenformato POF/A con fines
Vita devrcacion .1 Gula Dgtalzacion Dacuments,
+ nfometécrico
.R L Los documento e soprte ntvocga e deben convet  ormato POF/A, slmpre  cuand I estersidndelfrmat 1o permit,conervindolo e sistemasde simacenamient sguro (Shrepoin,Seidr,Sstma de formaci,GestorDocumentl dando cumplimianto s sciones do preservacin
* Renovacén el o o el an e Preseracén it  argo o,
 Modifcacionde regsro x| e
+ Cncelacion el regseo x| e
* ticacén personal or
| wem [ s T X K| [Documentosde caaear miionalen o cule ¢ VT, conrl G SeguTIent T produEEany comeralERIo B¢ panas G cacio o Colom, medate o rego B¢ prsonss narals o rdcs e poses 3 o o, enedr, e cultivo depatas B cacaoprs
Tt g e P s apovechament acondico, cursando previament . revién d soprtesy 1 verficacldnde ecusios s o estbldo e s Resluén 780006 do 2020, s s normas e 1 acconen, modifauen o sstiuyan, Tenendo e cueta e pra OGN I coRepto probado ecesaro par
odiin gl e 5. 1oQuere Gus e 1 a1 de Inpecn e vdenin qu fcuiv CUmpl co 12 ondiianes et 5 QU 0 Ve /oo o cmplen con s medias fosaitaris durante todo f proes oyl St de s materl v
 solcitud de registro (segin normatiidad vigente) X :r:::gaa;e egistro se requiere que en la vista técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fsicas y que Ios viveros y/o huertos bsicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distibutivo de este material vegetal de
 Notfcacion persoral «
” mateia x st rgitvopermite  denficacénde s ronas faitandol desecion empran d . resar ismas, Lo antror con el popdi el
« Actas de visita X preservar y meforar el P | \ d yasegurar la \dad pais
. (expedicion, modifi I ) x
+ ol d modiicaion o cancelcén x e s yau Tesi a vchiv Cntrl d 1 GencaSeciona corespondene ofcia roducor,
 Comcacones ofcles x
e e . Lostempos doretencidn s cuentan  parti el crr dl exediete, e sucde l expedis 1 eslucid co a cul e cancela R, (2510, lprocesode Transerencia Pimara a1 Archiv Contal considrando o3 neamiento |
Memrandos X (183008
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il 55 de 3Ly 80 d 1993, s corgdun tempo precauconal de 20 310,
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V.1 Gula Dighalzacion Dacumentr
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

80021 NARINO.
Codigo Retencion | soporte | porrnaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey PROCEDIMIENTO
oa | oe [ s | ac |ac| e | & sl e | wr
52 | 80021 | 59| 7 |Resistros de producto 2| s X Documentos de cardcter misiona con o cuales se viga controla v Ta produccid de mediante el registro de fas personas bas actividadies; este garantizar
~Solcitud de registro x insumos, e mancjo de la iopara la 6gicos, la dversos, el registro ICA de 05 especal, 0s selados, decomisosy disposicion final de [os nsumos que se encuentren fuera
. 6 legal y/o C mercanti X de Ia normatividad vigente. 6 6 d 3
+ Copia de contrato de suministro de semilla X
+ Visita de Inspeccion Fitosanitaria X Estos documentos s soltados sspeiamente ero o riamentepor 8 grandes spericle amacenesde adens, biados en o3 dferenes munipios, y tnen linde fotalce s caltad ¢ nacidadde os nsumas ¥ combatir su comerciol
ilegal en cada departamento, Lo anterior con el
Be allotey x ® ” 3
sexval expedida por Canicafe x ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
x Los tiempos de retencion secuentan a paric del cerre del expediente que sucede al expedirse 2 resolucion conlacual se cancela el Regisro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
+ Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo x Guta (18 afos).
+ Comprobante de pago X
« Resolucién de otorgamiento x Los periodos de retencidn en fas fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teriendo en cuenta que fa accidn disciplinaria derivada de la sere prescribe a 1o cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accion cvil derivada de Iaserie prescribe a los veinte (20) afos segun el
« Renovacion del registro X Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
« Modificacion del registro X
« Cancelacion del registro M La disposicén final e Conservacidn Toal teiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Histrico pr s posile fuente primari para Historla, puesto que fundamental para la 6n de I hisoria instiucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de I
*« Notifcacion personal X to cual al historia de la
L dsposci fia s Conservacén ot tenindo encuen qu s dearmind  exlstencla vl st porse posile fuente prmari paa ivesigalanes en Hitrs teiendoen cuents aue s generan egtos que malfian o estatus santarioyfasnitak dlpls o que reltan ambis en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicdn santaria o fitosanitarla
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se procederd  su igitalizacion en formato POF/4 con fnes
V.1 Guia Digtalizacin Documentos,

52 | 80021 | 59| 8 |Reg PR X Docmentcs G Cricar Ilne] con o e s gl ool Y ac Seueno s roooadn y comercliocl ds el vegeal 4 pTOpaEecion e Whas, ot g do s pasonss e o e e 5 GRd0ueh 3 Ura o ambas chidades B avs e Vs 110 Furios
Plantas Vivas bisicos. b 780006 de 2020, ylas normas que la aci difiquen o sustit para los
+Tita de chedueo x
« Solictud de registro (segin normatividad vigente) X st documentos s solatos epealmentsper 1o dicmentepor s grandessupries  kmacenes d caders, bkcados o o iferenes i,  tene el do fortalece 1 calla o ocudadde s atertls vegetles e ropagai s lans s ue se prodcen  comercilian e
« Notifcacion personal X Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar el inocuidad el pais

material vegetal (siap X

+ Actas de visita x & I ysu realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora

. (expecicién, modif Jacién) M

« Solictud de modificacién o cancelacién x Los iempos de retencién se cuentan a parti delcirre del expediente, que sucede al expedirse [a resolucién con a cual se cancela el Registro, (@ anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del

« Comunicaciones oficiales x (18 afos).

+ Comunicaciones (empresa) X

* Memorandos x Los periodos de retencién en fas fases de Archivo de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe aIos cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que i los segin el
ticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstrucci6n de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la

lo cual al Pistoria de a nacion y sus teritorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que moclifican el etatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resalta que a condicion sanitaria o ftosanitaria ydemostrar en &
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,

52 | so0a1 | 59 I X Documentos de cardcter misional con Ios cusles se vigia, v Ta produccion e semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de Ias personas naturales o uriicas que se dediquen a una o ambas actividades a traves Ge viveros /0 huertos basicos. Esto ursandol
Registros de previamente a reisién de soportesy verfcacion de os requisito estableidos en Ia Resolucidn 780006 die 2020,y las normas que I adicionen, moxifiguen o sustituyan. Ese regsto sélo apica para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a lo demds materiales vegetales de propagacion que no son
propagacién) I o 2 aue podri , plantas, esqueles, plantas njertadas, tumps varets portayemas, yemas, entre otros
+Lsta de chequeo x Estos documentos son solctados especialmente pero no dnicamente por as grand v dens, ubicados en los dif vtienen el fin calidad vasexuales ylas partr de estas, y que se producen
 Solicitud de regitro (segun normatividad vigente) X e Lo anterior con ¢l rops: " 1o sanidad dad pais
 Notificacion personal X

d X
« Actas de visita X se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Actos administrativos (expedicién, modificacion, cancelacién)
ctos aaministratvos (expecicion, modiicacion, cancelacion) x Lo tiempos de retencion secuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al expedirse I resolucin conlacual se cancel el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos
« Solictud de modificacién o cancelacién X " P
« Comunicaciones oficiales X e afos
+ Comunicaciones (empresa) M
- emorandos X Los periordos de retencién en las fases de 6 avela derivada de la serie prescribe 3 [os cinco (5) aios establecido en el Ariculo 7 deIa Ley 2094 de 2021y que a accién civil derivada de Ia serie prescribe a s veinte (20) aios segin el
ticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
L disposicidn final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible para Historia, puesto que fundamental para la 6n de I historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de I
, conlo cual al historia de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resaltar que a condicién santaria o ftosanitaria ¥ demostrar en & biateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, I documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achiv Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Gufa Digitalzacion Documentos,
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO

cédigo

Retencién

Soporte

Formato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ey PROCEDIMIENTO
oa | oe [ s | ac |ac| e | & gtal wr| s
52 | so021 | 64
52 | 80021 | 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 |1 X Documentos que registran la dentificacion de 1 totalidad de predios exstentes en el pais destinados a a produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, avia apicola y acuicola. £l Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPF) es la herramienta para identiicar a actividad|
pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definr estrategias en la prevencidn, control y erradicacidn de enfermedades de control oficial, de control inusual y de declaracion obligatoria. También, debido a que registra la identificacion del predio y del responsable de los animales
bufalla, Squids de sculcultura) funciona 6 I paral pais.
predio x| x PO aue realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de a cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT "segin Los tiempos de retencién se cuentan a parti delcirre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con a cual s cancela el Registro, (@ anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
apliaue’) x| PoF 12 GD-5AFG-4 Guia (18 afos).
s periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se uela erivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley e e a accién civl derivada de a sere prescribe a 10 veinte (20) aio segin el
~Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de cludadania o cédula de extranjeria “segan aplique") i aplica x| x PO s Perogos e e . Sesulny Centa se e el erhada deasere prescrive | {5) s estabecidoen e Ariclo 7 e Ley 2094 de 2021 y el ! dervada doa sere prescrive 3 s vinte (20) o segin |
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
« Poder de representacion y/o autorizacidn (s aplica) x| x POF X
repiedn, pesent presto sl aphca) X Lo disposcén fna es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin I existencia d valr centiico, puesto que su contenido posee datos stadistcos e informacin concerniente 3 s reacidn de conocimiento,los cuals sirven de fuente de nvestigacin cientica especialmente para s cencis
+ Formato de vista predio pecuario (i aplica) x| x POF tural a sector agropecuario, 2 ¥ vegetales
* Certificado registro santario de predio pecuario x| x POF
parala x| x POF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
* Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para la especie Aviar x| x POF , conlo cual al historia de a nacion y su territorios.
x| x POF
Registro Sanitario de Predio Apicola: La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resalta que a condicion santaria o fitosanitaria ydemostrar en & bilateral
+ Registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijdn-Abefa Nativa sin Aguijén ANSA o registro de
Itores /o criadores de abejas nati Gr-Abeja Nat 6n ANSA X PO
apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
consulta V.1 Guia Digtalizacién Documentos,
“Documento de identificacion del responsable del regitro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT "segin ol x oo
aplique’) Los documentos en soporte nativo ligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién el formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenarmiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a [as acciones de preservacion
Nat NSA (s aplica) x| x POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
* Certificado de registro sanitario de precio apicola (Apis mellera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA y/o Certificado de registro de o x oo
apicultores /o criadores de abeias nativas sin aguijon-Abea Nativa sin Aguijén ANSA
dores de ab n X sk
Otros documentos del programa de RSPP: X
+ Acta de compromiso - RSP
* Listas de asistenci x| x| eorasx
52 | so021 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
52 | szt | 65| 9 Laboratorio de ERE x| x presentan posbiltan | e lucha contra plagas, para mejorar 1a p cola del con'a seguridad a1 En todos redde tosanitario Integrada del CA se
Frr— X oor ofrecen senicios entomolgicos v fitopatoldgicos.
Solicitud andlisisde diagnostico x | orpoc, se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
DOCK, PEG,
aiF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Gufa
+ Comprabante de pago x| por G ciE 6 6 i
« Andliss de muestras x| x| eoraese
IPEG. GIF L dos de retencion en las 6 e en Tos cinco (5 afos 107 de a Ley 2094 de 2021 10afios.
« Reporte de resultados X POF
en parte de 6 a existencia por ser para Historia, fundamental para fa reconstruccién defa historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objtivos de la
entidad y su memoria,con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido aplicard do una segin lo ndicado en la Tabla 9 produccién anual ]
en la Memoria Descriptiva. aue fa cada an a otra; por esto, a realzar en cuenta los dos en a Tabla 9 para cada caso particulr.
Una el proceso de Transferencia Secundaria al 5 de manera
se procederd ala formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Gufa GD-SAF-G-2V.1,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestign Documental
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
B lados por a entidad, 6 o va Documental
La eliminacien de los s o il dminist Tecnologias de la Informacion.
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ICA™ ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
NSRS Sppa— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80021 - GERENCIA SECCIONAL NARINO.
codigo Retendon | Soporte |  romato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC P EL kel cr E|MT| s
s2 | swat | 65| 10 Laboratorio de Diagnéstico Veterl 2| 8 X | X [Documentos que registran el diagnestico para fas enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis n 1as de Interés productivo, como parte del sericio a Ios productores, campanas sanitarias y la viglancia a as importaciones de animales para garantizar Ia seguridad sanitaria requerida para el
comercio nacional e nternacional. También, presentan I refrencia veterinaria para Colombia  para a ed de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratoris de Diagnéstico Veterinario delICA, en o relativo a este tipo de diagndsticos
* Memorando de Solicitud X X PDF, DOC, s P e P . e .
pocx Es ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Formato de solicitu de Prucba x| x POF
«Factura de Pago x | x| eorsve.cr X o 2 ot .
03 tiempos de retencion se cuentan a partr de cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando.en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia
 Remortel) do fesultados X oor Los tiempos de ret tan & partr delcerre del vdrlyq de al t 1a vigencia fiscal, o en el Archivo de Gestion (2 afios), post te se debe realizar e proceso de T g 1 Archivo Central considerando | tos de la GD-SAF-G-4 G
Los dos d énenlas U se asigr en prescribe a los cinco (5) afios. iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 afios.
En parte de 6 Ia existencia érico por ser para Historia, pt a fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de lal
entidad y su memria, con o cual Ta historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido , se aplicara , seleccionando una segin o ndicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
en fa Memoria Descript aue fa cada 2 01ra; por esto, alreaizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados enIa Taba 9 para cada caso particular.
una debe relizar e proceso de Transferencia Secundaria al s 4 de manera
Se proceders a I digtalizacién de los documentos en soporte papel su igitalizacién en formato PDF/A con fines archiviticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en fa Gua GD-SAF-G-21.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension el formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
ta Jados por la entidad, én Documental o va én Documental
L eliminacién de fos documentos s transcurrido l o Administ 5 Tecnologias d I Informacién.
"CONVENCIONES FRWAS
DA~ Codigo Dane enteal
1 Conservacion Total 5 —Serc Documental 5- seleccion o
P-papel
T~ Medios Tecnolégico AG - Archivo de Gestion EL Electrénico José Atilano Rincén Chinchilla ’ Sebastian Sulez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogotd, 15 de octubre de 2025 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Subgerente Administrativo y Financiero
FORMA 4.657 V.3

36de36



