TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa (800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
Cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oA | oE | s | s ac | ac | p | m oa | e |[mr|s
54 | 8022 | 2 [actas
54 | 80022 | 2 | 10 |ActasdeReunién 2 | 8 X X [Documentos que registran 13 evdenda de 135 dedsiones tomadas en reuniones o mesas de abajo realizadas en 13 entgad, de 105 COmprOMIs0s generados y el seguImIEnto al grado de avance, en Fe1ac6n con 135 funclones, procesos y procedimientos de 13 dependenda
< Acta X POF €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
* Registro de Asistencia x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (8 afios)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
Una vez cumplido el periado de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacion del Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo.
54 | 80022 | 2 | 13 |Actadel Comité de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X Documentos en los cuales se registan 1os temas tatados y acordados en 1as sesiones del Comité de Zoonosis Depantamental comespondiente a 1a Jurisdicclon de cada Gerencia Secdonal, el cual iene entre ouos propGsitos el afianzar os canales de comunicacion InterinsUtuconal, para avanzar en Ia prevendén y contral de
lagas, aue, en algunos casos, dependen de ciclos silvestres y establecer planes y estrategias de accién conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en la prevencin, control, eliminacion o emradicacién de las zoonosis que se presenten en el tenitorio de su jurisdiccion.
« Invitacién a Comité Zoonosis Departamental X POF yplagas.a & " v planes yesuaiee ) aue " auese h
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
« Registro de Asistencia x | x| poRxusx
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artiulo 7 de la Ley 2034 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor clentifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informaci6n concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientfica especialmente para las ciencias naturales.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existendia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacion del Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo.
54 | 0022 | 7 BOLETINES
54 | 80022 | 7 | 1 |[Boletines deAlmacén 2 | 8 X [Gocumentos que registran el control de 105 mowmIentos (05 bienes de almacén del ICA. 5tos docUmEntos Consolidan I35 novedades registadas urante un periodo determinado, el cual generalmente es e un mes calendario, estableciendo 105 5aldos valorizados de bienes por 03 dIferentes grupos de Inventaros.
* CMI Ingreso x 5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Informe de Supervision X
« Factura X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar1a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
« Informe de Supervision X de Retencién Documental consenvando (8 afos).
« QI suministro X
« CMiI Traspaso X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
;v Reintegro X reniend ta que la subs desarrolla val a G . it a gestion administrativa de la depends ductora, se debe realizar el de el 6n de la d tacio u do el tiempo d 1 Archivo Central utlizando el
N e i eniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacidn, una vez transeurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando e
CMI Clasificacin a Inservibles x método de picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestidn Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GO-SAF-1-003 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
« CMI de Baja X
54 800.22 9 [BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 8 X [Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la Entidad asi como los movimientos efectuados por|a tesoreria en un dia determinado (Tramite de pagos, elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria [En linea], 2016).
« Boletin diario de ingresos X POF y
- Boletin diari Se digitalizardn el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar a consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se procederd a su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GO
Boletin diario de egresos x POF 5AF.G-2 .1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (8 afios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Ariculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de
consenar los documentos, informacién y pruebas tibutarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partr del To. de enero del afo siguiente al de su elaboracion, expedicion o recibo. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben consenvar por un periodo de diez (10) aios contados a partir de la fecha del
Gitimo asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de a Ley 962 de 2005. Por lo anterior,se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacidn, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA DE s | so a6 [ ac| e |m ale|[m
sa | 8022 |10 CERTIFICADOS.
54 | 8022 |10 2 fcad 2 | 8 X X Documento: exnedidos para cerlificar 2 bloseguridad del establedmiento de personas naturales o Jridicas ue se dadiaue 3 13 ac0vdad aculcola, mediante 12 vericaclon, Vigllanda y contral de 125 condidlancs sanitanas y de blosegundad en1a produccian primara de animales acualicos. Lo anterior, tenienda en cuenta que
o acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccion, de repoblacion o de comercializacidn; esto aplica tanto para la produccién de material genético como para la siembra de animales acuaticos en ambientes naturales o
< Solicitud de certificacion X | x PDF arificales, con 31 menas a1gi po de acondiclonsmiano pars su mantonimient, dve poede Incul alimentacion suplomentats. acondicionamiante del medio amblente, o usa de oenelagi 3vamada pars pormit altas dens dades s 125 aspeds an cuve.
+ Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF
\ Copia tarjeta profesional x| x POF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
+ Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras x de Retencian Documental consenando (8 afos
. 6 ificacié x| x POF
Resolucign de Certificacion Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Certificacion x| x POF
. Notifcacién personal. x| x POF La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn
. institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
« Solicitud de renovacién x| x PDF
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, istema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
Presenvacion Digital a Largo Plazo.
54 | 8022 |10 3 fcados de Gran]as Avicolas Bi ol 2 | 8 X X Documento otorgado a toda grania de postura, levante /o engorde aviar que para certiicar que cumple con 125 condiciones minimas de biosegundad Vigentes para su funcionamiento, evitando prablemas sanitarios, como Ia contaminadién cruzada, o 1a moralidad, entre otos. Esto teniendo en cuenta que las granas avicolas
bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un ndmero igual o superior a doscientas (200) aves de Ia misma especle y tipo de explotacidn
« Solicitud de certificacion (s aplica) X POF
M PoF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacidn comercial de aves de postura (destinadas a la produceidn de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya eria, desde pollito de 1dia hasta méximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola diferente a la que es
« destinada para desarrollar su etapa de produccion) y1as aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccion de came para consumo humano. Los productores avicolas que no certifiguen sus granjas como seguras no podran realizar el sacificio formal de sus animales con destino al consumo humano.
+ Copia tarjeta profesional x | x POF €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
* Documento que acredita a propiedad, posesidn o tenencia (si aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
« Certificado uso de suelos (si aplca) x | x PDF de Retencidn Documentl consenando (8 afos
+ Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (i aplica) x Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Resolucién de Certificacién (i aplica) x | x POF
o " i apl x| x PDF La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn
S“:"“‘: j’a"‘a e ?'ai"“le"“j’““ aplicz) ol x o institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
« Solicitud de renovacion (si aplca
. Notificacién personal (s aplica) x| x POF La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existendia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
} sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
. juridica para apertura d x | x POF
(si aplica) 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 Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de|
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (Sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
Presenvacion Digital a Largo Plazo
54 | 8022 |10 4 fcados de Gran]as Avicolas Bi 2 | 8 X X Documento otorgado a toda grania de material genélico awar que para certificar que cumple con 125 condiciones minimas de bloseguridad vigentes para su fundonamiento, evtando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o1a moralidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que 1as granjas avicolas bioseguras
(649) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un niimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacién
< Solicitud de certificacion x | x PDF
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacidn de material genético avicola en el territorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, yabuelas y reproductoras dedicadas Gnicamente a la reproducelén. Los productores avicolas que no certifiquen sus granias como
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio x | x PDF scguras no podran realizar la explotacidn del material genético aviar que produzcan
« Copia tarjeta profesional x| x PDF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
* Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminarla vigencia fiscal, consenvando 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 Implementacion Tablas|
de Retencian Documental consenando (8 afos
* Acta de visita a planta de incubacién de material genético x
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| PDF " v © “ ” ” o v - s
5 La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn
Acta de visita  Plantas de Incubacion institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicidn
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
Presenvacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oA DE s | so a6 [ ac| e |m ale|[m
5a | 8022 |10 5 ficad de ductor, gacion de Cacao 2 | 8 X X [Documentos expedidos para registrara personas naturales o uridicas como viveros y certficar u calldad como productores y/o comerdiallzadores de material de PIOPAgacion de cacao. Esto teniendo en cUenta que 105 Vieros son un conjunto de Instaladlones que cumple con 105 crlterios (6enicos para producr, mulupIIcary/o
comercializar material vegetal de propagacién. Estos documentos permiten controlar as acclones de inspeccidn, vigilandia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o distribuidores de material de propagacion de cacao, para minimizar los riesgos de intoduccidn ydiseminacidn de enfermedades yplagas
del cacao; mejorando asi 1a produccidn, importacin y exportacion de semillas ymaterial de propagacién de cacao y presenando el estatus sanitario de Colombia y garantizando 1a sanidad agropecuaria ¢ inocuidad agroalimentaria del pais
+ Solcitud de expedicién x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
+ Acta de visita técnica x e Retencidn Documental consenando (8 afos).
. 6n Reg x| x PDF
Resolucién Registro Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Solicitud de Modificacién x
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn
institucional, los objetivos de Ia entidad ysu memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién ysus teritarios
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicidn
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en 2 GD-SAF-G-2 .1 Gula Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
Presenvacion Digital a Largo Plazo.
50 | 80022 | 10 | 6 [Certificad: 7] s X [Documento oficlal expedida por el médico veterinario del 1CA ublcado en un PUerio, ArapuErta o Pasa Franterzo (PAPF), mediante el cual s¢ relrenda qUE 13 exporiaclan cumple con 1os requIsIios 00sanitarios exidos por el pal Exta certifica que el animal 1Ue sometido  un examen clnico por parte de un médico veternnano
+ Certificado de Inspeccién sanitaria x| x POF ycue el animal est libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrzacion, cuenta con un plan de vacunacidn vigente,recibié un tratamiento antiparasitario intemo y extero con productos cuyo uso esté debidamente autorizado en el pais exportadary es apto
para ser transportado.
« Solictud de inspeccién x| x PDF
+ Comprobantes de pagos de servicios X POF E5tos documentos evidendian el control y regulacién para admitir, restringir o prohibir la exportacién de material animal, con el fin de prevenir a salida yfo dispersidn o diseminacidn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad animal y Ia salud
X numana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la adisibilidad de los animales y productos pecuarios colombianos en los mercados intemacionales, y para presenary el estatus sanitario de Colombia
« Certificado Zoosanitario para Exportacin (s aplica) X PDF
. é tificad x PDF £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerenclas Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora
* Documentos soporte (s aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
-ce 0) o Ficha Técnica del x| x PDF e Retencitn Documental consenando (8 afos).

Los periados de retencian en las fases de Archivo de Gestin y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
En parte de Ia documentacian se determing la existencia de valor dientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn clentifica especialmente para Ias ciencias naturales.

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

En parte de 1a documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad
u memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segn 1o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se|
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuent Ios porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. £sta muestra es representativa)
e los documentos que evidencien el control en a lucha contra las plagas en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenvard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada

e proceders a 1a digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta Io indicado en 1a Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental

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

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

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

3de32



IcCA—<= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L. 4 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oA DE s | so a6 [ ac| e |m ale|[m]|s
54 | 8022 |10 7 2 | 8 X | X |Documento oficial expedido por el médico veterinaria del IGA ubicado en un Puerto, Aeropusria o Pazo Fronterizo [PAPF), mediante ol cual s€ refrenda que 1a mportacién cumple con 105 requis tos 100sanitarios exgidos por ol pais.Esto cerliica ue ol animal fue somelido 2 un examen dlinico por parte de un medico veterinario
ificad ycue el animal est libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrzacion, cuenta con un plan de vacunacidn vigente,recibié un ratamiento antiparasitario intema y extemo can productos cuyo uso esté debidamente autorizado en el pais exportadary es apt
para ingresaral teritorio colombiano.
+ Certificado de Inspeccién sanitaria x| x POF
A E5tos documentos evidendian el control y regulacian para admitir, restringir o prohibir Ia importacién de material animal, con el fin de prevenir la entrada y/o dispersidn o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad animal y 1a salud
Solicitud de inspeccién (s aplica) o PoF numana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la adisibilidad de los animales y productos pecuarios colombianos en los mercados interacionales, y para presenary el estatus sanitario de Colombia
+ Comprobantes de pagos de servicios x POF
. Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) X PDF £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerenclas Seccionales, yu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora
. 6 x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
.. . B} x| x PDF de Retencidn Documental consenando (8 afos
+ Documentos soporte segiin el producto x| x POF Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
en parte de 1a documentacion se determin I existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn conceniente a la creaci6n de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn cientfica especialmente para las ciendias naturales.
en parte de 1a documentacion se determin Ia existendia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de otos paises. £
de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
en parte de 1a documentacion se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de 1a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad
5u memaria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de 1a historia de Ia nacidn ysus teritorios.
A pesar de su importandia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado enla Tabla  Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuentra enla Memoria Descriptiva. Es Importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de selecci6n es necesario tener en cuenta los porcentajes Indicados enla Tabla 8 para cada caso particular. Esta muestra es representativa
de 105 documentos que evidencien el control en Ia lucha contra las plagas en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
Se procederd a Ia digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivistcos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia Gua GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
Presenacion Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados porla entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestidn Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia Informacion.
54 | 8022 |10 o 7] s X X [Documento por medio del cual s& autoriza ol Wansparte, por na sa1a vez, 4 103 productos de Uansfarmaclan primaria obtenidos d 12z plantadones forestales comerdiales, hasta un primery nico desting, que ¢s villda en todo ol tenitoro nadlonalEsto permite realizar el control yviglanda da 1a producdon forestal y1a
fcad e delas Plantaciones Forestal ol proteccidn del medio ambiente en Colombia, mediante a revisi6n de soportes y verificacidn de requisitos para negar o autorizar la movilizacién, entre los cuales estd 1a existendia de un registro de plantacion forestal comercial bajo 1a titlaridad de las persanas naturales o jurdicas poseedores del predio de donde se
bturieron los productos que se quiere movilizar
Registradas en el Territorio Nacional e auesed
£stos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir también los Registros de plantaciones forestales y sistemas agroforestales con fines comerciales.
+ Copia del registro de plantacién forestal comercial X
¢ £ necesario aclarar que estos documentos se producen enlas Gerenclas Secdionales, yu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente 3 1a oficina productora
+ Autorizacién a terceros (s aplica) x
. puesta (si aplica) M Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel dierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferendia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas
de Retencidn Documentl consenando (8 afos
A x
comerciales registradas en el teritorio nacional (s apica) Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
M La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn
+ Acta de entrega (s aplica) institucional, los objetivos de Ia entidad ysu memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién ysus teritarios
x La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicidn
+ Comprobante de pago expedido por el ICA sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
* Copia de Certificado de Movlizacién x Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en 2 GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
54 | 80022 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 [ s X X [Documentos de caracter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a Ias personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente los dedicados a Ia produccion de leche, ya 1a produccion|
Tos siguientes formatos: ganadera , bufalinos, y/o p q son aquellas con el propésito de gos fisicos, quimicos y biolégicos en la produccin primaria de alimentos
8 sanidad,
¢ Form: de auditoria por , SISAD, correo X POF Estos certificados se expiden luego de la revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas pricticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas prcticas en lal
electrénico o carta) 6n animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccion, control, erradicacion de enfermedades y plagas de control oficial, y demas medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propésito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumo humanoy de los
« Respuesta a a solicitud de visita de auditoria realizada por el lider del proyecto de Inocuidad Pecuaria (s aplica) x| x POF ;i lombia.
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Lista de chequeo de vista x
* Informe de visita de auditoria X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
+ Certificado de BPG generado x POF 6
d con en Buenas Pricti deras:
fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
* Lista de chequeo (vigilancia) (si aplica) X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
+ Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (s aplica) x institucional, : historia de la nacid
+ Lista de chequeo BPG Leche (siaplica) x
. Lista de chequeo BPG Carne (s aplica) X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria ises. Es de resaltar que 6 o fitosanitaria y demostrar 6
+ Lista de chequeo BPG Porcinos (s aplica) x
* Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) X hivo Central, la J 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu J confines
« Lista de chequeo BPG Equidos (siaplica) x consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6
« Informe de visita de vigilancia (s aplica) x POF
, siemp , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital  Largo Plazo.
Sa | sw022 |10 | 12 2| 8 X | X [Documenta misional expediqo por ol IGA en ¢l que s atestgua 13 condicion Miosantana 4¢ Cualquier envio sujeto 3 relamentad o 105antaia, cursando previamente 12 verificad o 4¢ 105 requIsItos fiosanitarios exg140s por el pals de desting que deben cumplIr pIantas, producios vegetales yaiculos reglamentados como
Certficados Fitosanitarlo de Exportacién embalajes de material vegetal y demas relacionados, cuando el pais receptor o exija. sto se realiza para detectar y prevenir Ia potencial salida, dispersién y/o diseminacidn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o 1a salud
« Certificado fitosanitario x| x POF con el propdsito de mant ymejorar el estatus fitosanitario de Colombia y1a admisibilidad yacceso real de las mercancias agropecuarias colombianas en los mercados intemacianales.
* Solicitud de inspeccién x PoF £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerenclas Seccionales, yu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora
+ Comprobantes de pagos de servicios x POF
. Soportes documentales s apica) x| x PoF s Semac 40 warctdn s clanana gl e s el et S 3114l g 3l cnsanando an ol AL ds Cesin 2], estsomene s dube el Frace i Tanteends P 31 Ao Chnia on44rando o neamianos da i GDS41-G-4 Gl Ilemenacén Tz
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | m oa | e |[mr|s
To% perodes 02 Tetencion en a5 Ta5es Ge ATchIVo G¢ GESTIoy CentiaT S€ 35TgnaTon TenTend e CUenta GUE T2 3EeTon QISR aTTa GEnvags 0e 13 Sene prescbe 3 105 Cneo o7 anos ESaBIeaids en e Ao 7 de 13 Tey 2057 Ge 071, S€ Te5 0Torg0 Un Tempo precauaona ae T0amos.

En parte de 1a documentacién se determing la existencia de valor dientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn clentifica especialmente para Ias ciencias naturales.

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

£n parte de 12 documentacion se determing la existencia de valor hist6rico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia Institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision institucional, Ios objetivos de la entidad |
u memoria, con 1o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segn 1o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se|
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta Ios porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa)
e los documentos que evidencien el control en a lucha contra las plagas en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenvard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada

se proceders a la digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta Io indicado en 1a Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestin Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuanda la extensién del formata lo permita, en sistemas de seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental], dando cumplimiento a las acciones de presenvacidn del Plan de|
presenvacion Digital a Largo Plazo.

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

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

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | oE | s | s ac | ac | p | m oa | e |[mr|s
54 | 80022 | 10 | 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2 | 8 X | X |Documento oficial expedido por el ingeniero agronamo del ICA mediante ol cual se refrenda que I Imporiacion cumple con 105 requisitos fitosanitarios eXgidos y que no consttuye esgo para 1a sanidad agropecuaria del pais. Esto aplica para las plantas, productos vegetales yartculos reglamentados como embalajes de]
x| ox oo material vegetal y demas relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenira potencial salida, dispersion y/o diseminacion de plagas cuarentenarias yno cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la
¢ Certificado fitasanitario para Naclonalizacién salud con el propésito de ymejorar el estatus fitosanitario de Colombia yla admisibilidad yacceso real de las mercancias agropecuarias colombianas en los mercados intemacionales.
« Solicitud de inspeccién X
. Comprobantes de pagos de servcos x| x oOF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
. Requisito x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
« Certificado Fitosanitario de Origen (si aplica) x| x POF de Retendidn Documental consenvando (8 afios)
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
£n parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias naturales.
£n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o ue registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £s
de resaltar ue Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucianal de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad
u memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
4 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un eiterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. £sta muestra es representativa
de los documentos que evidencien el control en a lucha contra las plagas en el pas
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
Se procederd a la digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados pora entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Dacumental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
54 | 80022 | 15
54 | 80022z |15 | 1 fales Enviad: 2 [ 8 X [Copia de 1as comunicadianes oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razon del nimero de radicaclon y se administran en Ia unidad de comespondencia o1a que haga sus veces (Ariculo 11, Acuerdo 060 de 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X | x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel slo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicacianes oficiales. Esto aplica en el caso que los trdmites propios de la entidad del Estado destinataria asflo exijan o en el caso que exista la solicitud expresa del usuario
externo destinatario para recibir notificacién fisica de la respuesta a un derecho de peticidn o un tramite que atin no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digital y o debe serimpreso en soporte papel.
€5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
P, Copa de 125 comunicaciones ofidiales Intemas, que son enviadas y reabidas entre funcionarios con 1a finalidad de informar heehos particulares ysus posibles respuesias, y qUe conforman un reglstro consecutivo en raz6n del nimero de radicacion yse administan en 1a unidad de conespondenda ola que haga sus veces
54 | 80022 |15 | 2 fales I 2] 8 X (Artculo 7, Acuerdo 060 de 2001)
* Memorando X POF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
54 | 80022 |15 | 3 Oficiales Recibid: 2 [ 8 X Copia de 1as comunicadiones oficiales reclbidas que conforman U 1egisUo consecutivo en razén del nGmero de radicacién yse administan enla unidad de conespondenda o 1a que haga sus veces (Ariculo 10, Acuerdo 060 de 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
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IcCA—<= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L. 4 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oA DE s | so a6 [ ac| e |m ale|[m]|s
sa | 80022 |16 conTRATOS
o - X [Subserie documental ena que se consenvan de manera cronolGgica 103 documentos generados en el proceso de contataién denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquiir bienes y/o senvcios requeridos para el camplimiento de las fandiones del Insttuto Colombiano Agropecuario ICA] Esta modalidad convractuall
54 80022 | 16 | 4 d v de Seleccién 2 18 “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicién de los bienes, obras y/o senvicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccién piblico ytransparente, en el
< Memorando Solicitud de contratacion X oF pueden particip Tos interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en a initacién publica” (Departamento Administrativo de Ia Funcin Publica (DAFP), Médulo 4 Contratacin Publica. Modalidades de Seleccion del Contratista [en lineal)
« Solicitud de contratacién x POF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
+ Cotizaciones s aplca) x PoF Los tiempos de retencion empiezan a contara partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia, consenando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de
+ Certificado de inexistencia en almacén (si aplica) X POF Retencion Documental conservando (18 ai0s)
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal x POF
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021 y que 1a acci6n civl derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afos segin el Artculo 55 de
« Estudios previos x PDF 12 Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Estudio del sector x POF
, en parte de 1a documentacidn se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad
* Invitacion Publica X PDF su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
« Memorando designacién del comité evaluador x POF
N A pesar de su importandia su disposician final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado enla Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se
« Respuestas a observaciones invitacién publica x PDF encuentra enla Memoria Descriptiva. £ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
+ Oferta de la Seleccién de Minima Cuantia x POF
.« Evaluacién de Ia oferta con menor valor recibida X POF Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
+ Acta de recomendacion x PDF
h iy Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepaint, Senidor, Sistema de Informacién,  dando cumplimiento a las accianes de presenacion del Plan de
+ Resolucién de adjudicacién o declaratoria desierta x PDF e i s o s A stemere y s Buros | ) s s
+ Carta de aceptacion x POF
A s M PoF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transeurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Teenologias de 1a Informacion.
« Solicitud Registro Presupuestal x POF
« Registro presupuestal (SIIF) X POF
+ Memorando designacién supervisor x POF
+ Acta de Inicio x PDF
« Cronograma de actividades x PDF
« Informe de supervisién x PDF
« Solicitud de adicidn / modificacidn o prorroga (si aplica) x POF
« Incumplimientos (s aplica) X POF
+ Acta de Liquidacién x POF
54 | 80022 | 16 | 7 |Contratos de Bienesy Servicios de Modalidad de Seleccién Directa 2 | 18 X a cronolégica 6 6 6 para adq lombi ). Esta modalidad
“ persona idica, la 6 a 6 lagestiénola 6 que tenga un proveedor exclusivo o por ser ttular de los
+ Memorando Solicitud x POF Esta & manifiesta, 6 éstitos, Esta 6 cuantia suscribir 6n Pblica (DAFP),
« Solicitud de contratacién M bOF [Médulo 4 Contratacién Publica. Modalidades de Seleccién del Contratista fen lineal).
+ Oferta-cotizaciones x POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF . i 5 . By X
a Presupt Los contar a partir de la vigencia de la péliza o garantia, afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Ce GD-SAF-G-4 Guia Tablas
« Estudios previos x PDF de Retencién Documental conservando (18 afos).
* Estudio del sector X POF fases de. 6 que la accié derivada de la iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accié dela i icul
5 i i X Manifiesta X PoF de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Minuta de Contrato x POF 6 6 la existencia de érico p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidady
o su memoria, historia de la
. x POF
« Solicitud Registro Presupuestal X PDF A pesar su disposicio 6 se aplicars muestra aleatoria q ? tabla b 6 , que
se encuentra en la Memoria Descriptiva.
« Registro presupuestal (SIIF firmado) X POF
. Memorando designacién supervisor X PoF Una vez el proceso de Transferencia Secundaria de manera muestra seleccionada.
« Acta de Inicio x PDF , siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Cronograma de actividades (s aplica) x POF
« Informe de supervisién M PF La 6 se elimina. La 6 unavez de cada Unidad a cargo dela Oficina de Tecnologias de a Informacién.
« Solictud de adicidn / modificacidn o prorroga (si aplica) x POF
« Incumplimientos (s aplica) X POF
+ Acta de Liquidacién x POF
54 | 80022 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 2 [ X_|Subserie documental en a que se conservan de manera cronolégica el proceso 5 Tas entidades estatales con una persona natural o juridica, en Ia que na de Ias partes entrega a la olra gratultamente una especie muble o ral, para que haga uso de ella y corl
< Solictud de contratacion. Memorando X PoF cargo de restitu la misma especie después de terminar el uso.
« Estudios Previos (s aplica) X PDF La subserie Contratos de Cc juridico, 6 i de la Ley 80 de 1993.
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario){si aplica x POF
q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. parte del (C x POF Los 6 contar a partir de la 6n de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas|
de Retencién Documental conservando (18 afos).
. W dblica o mixta ) x POF X . . .
quela derivada dela los cinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55
de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« x POF
. X PoF existencia de por ser p para q la 6n dela historia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad yf
su memoria, historia de la
. 6 sia x POF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental; se aplicard un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuidad]
. Documento que facuite ol Representante Legalpara contratar M PoF agroalimentaria en Colombia; esta muestra tabla » a1 enla Memoria Descriptiva.
. x POF Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera muestra seleccionada.
. dela * POF , siemp , Servidor, Sistema én,
+ Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente: x POF Preservacion Digital a Largo Plazo.
. a 6 x PDF La 6 se elimina. La 6 unavez de cada Unidad a cargo dela Oficina de Tecnologias de a Informacién.
« Minuta de Contrato x POF
+ Garantia x POF
+ Acta de entrega del bien e inicio del término de ejecucion x POF
. i X PDF
« Informes de supervisién x POF
« Informe Final de Supervsién x POF
+ Acta de devolucién del bien x POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | m oa | e |[mr|s
« Acta de liquidacién suscrita por las partes X POF
[DERECHOS DE PETICION Agrupacion documental en 1a que se consenvan 105 documentos por o5 cuales un Gudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante 1as autoridades o ante 105 particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones pablicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de Ia|
54 | 0022 | 19 2|8 X |constitucién. (Manual para el efercicio de las acciones. Universidad del 007, p. 16)
* Acta de apertura de buzén x| oocror Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticidn, consenando 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 Implementacién Tablas de Retencion Documental consenando (8 aios).
« Solictud Derecho de Peticion X POF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2054 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Respuesta Derecho de Peticién X POF

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenida registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econémicas, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia
agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad

En parte de 1a documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacian dientifica especialmente para las clencias politicas, el Derecho y la administracién pablica, ya
que permite develar Ias transformaciones del derecho de peticion como instrumento de comunicacion entre 10s ciudadanos y el Estado,

£n parte de 1a documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto ue da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad
su memoria, con 1o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion ysus territorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en l0s procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar el derecho de peticion.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al alto volumen documental, se realizaré una muestra cualitativa teniendo en cuenta los siguientes criterios en el orden que son presentados:
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique la expresién de los derechos fundamentales seRalados en el Capitulo 1 de la Constitucién Politica de Colombia

seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan as necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de Ia diversidad sexual, colectivos de vietimas, colectivos de personas en condicion de|
discapacidad

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique la expresién de derechos minimos vitales 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 la Corte Constitucional

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de Ia entidad; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin Io indicado en la Tabla of
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva

seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del senicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segdn 1o indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por producci6n anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva

£ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccin es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 8 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenvard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental

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

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | oE |s|sb A | ac| e |m ale [mr
54 800.22 | 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
— - — Gocumentos mediante Tos cuales se realiza el contiol saniaria 3 1a mov2acian de animales, s productos y sus subproductas dento del temitorio nadional, verificando que 125 condiciones sanitarias sean favorables e un mamento y Iugar especico, anto en &1 gar de orgen coma en o e Gesting de fos animaies,
54 | B0z | 22| 1 |Guk d . 2|3 X roductos y/o subproductos que se van a movlizar.Estas condiciones dan I3 base para 2 autorzacién o no de 1a movilizacidn y periten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir 13 difusidn de enfermedades y!a ocurmenca de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccion, gilanda ycontrol (IVC)
* Acta de entrega P 3 de Guias de Movilizacién x Como instrumento sanitario de control epidemiolgico, las guias exigen estrictamente la informacién necesaria para que cumplan su propdsito sanitario: predios de origen y destino de los animales debidamente registrados en el ICA, certificaciones del buen estado de salud de los animales yde la propiedad sobre los.
M mismos, vacunaciones vigentes, caracteisicas del medio de transporte yruta a Segui, ente otros
« Acta de entrega » de én para Guias de Movilizacin Animal SIGMA (personal
para atencién de concentraciones ganaderas) cabe seialar que 1as Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales se producen de forma lectrnica a través del aplicativ Sistema de Informacion para Guias Sanitarias de Mowlizacién Interna de Animales (SIGMA).
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA plantas x 5 necesario actarar que estos documentos se producen en las Gerenclas Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de 1a Gerencla Seccional comrespondiente a Ia oficina productora
de benefico /o figorificos Los tiempos de retencién se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestign (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerand los lineamientos de Ia GO-SAF-G-4 Gula Implementacidn Tablas
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacién X de Retenclén Documental consenvando (3 afios).
« Certificado de embarque X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que 1a accén disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a los inco (5) afos establecido en el Atculo 7de Ia Ley 2034 de 2021, s¢ les otorgé un tiempo precaucional de 5 aios.
+ Comunicacion blogueo preventivo x| x PDF
+ Comunicacion evantariento bloques preventivo x| x oo Teniendo en cuenta que fa subserie no desarolla valores secundarios ya que inicamente se constituye en un apoyo a 1a gestion administrativa de 1a dependencia productora y su contenido es consolidado segin Ia especie en los diferentes programas nacionales, se debe realizar e proceso de eliminacidn de Ia
) documentacicn, una vez ranscurrido el tiempo de pemanencia en el Archivo Central utlizando el método de picado mecanico y e acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestin Documental teniendo en cuenta 1 indicado en el GO-SAF-1-003 V.1 Instructivo
. 03 de 2019, X
elminacien Documental
. forma flegal X
-G . x xsx s liminacién de 1os documentos en soporte nativo digital se hard una vz transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de 1a Oficina de Tecnologias de a Infomacidn.
. 6 . X
« Formato dnico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales x
regionales
« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X
+ Guia sanitaria de movilzacién de animales X PDF
+ Ingreso de ternerosa acopios con destino a sacri x| x PDF
) ) ) X s
. de Guias de Movilizacion
 Planilla diaria de control a la moviizacidn terrestre de animales X
« Planilla diaria de control a la movilizacién terrestre de productos y subproductos X
« Planilla recibo a én de Guia sanitaria 6 X
« lanill superision, vigilancia y control en concentraciones de animales X
. 6 x| x POF
X
. a movilizacion) X
+ Solctud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacidn Interna de x| x PF
control  la moviizacion animal
+ Solicitud de guia sanitaria de movilizacién interna de animales x| x PDF
x| x POF
+ Solicitud Guia Sanitaria de Moviizacidn Interna de Animales (GSWi) de productos  subproductos
x| x POF
« Solctud para la fiebre aftosa
+ Supervision a plantas de beneficio /o frgorificos X
+ Supervision puestos de control X
 Vigitancia a concentraciones de animales X
X
-+ Visita de inspeccion a recintos feriales
54 | s |2 2 | s X [Agrapacitn documental que orenta o3 pANGRIG: ¥ Spicad o Tos Tandonarios ¥ Tos senvidores pibiicos o contratistas responsabies d 123 acivdades el Amachn y regista 133 acividades adminisiativas realizadas para ol contol, seguImIento y opumizacién de 13
uso de los bienes en senicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, objetvos y funciones. £stos documentos evidencian Ios mowimientos de Inventaro, traspasos y novedades, presentadas durante el cclo il de estos bienes.
+ Comprabante de movimiento de inventario X v a ® ® ebietivos v . raspasos ¥ P
+ Actas de inventario X 5 necesario adlarar que estos documentos se producen en las Gerenas Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de 1a Gerencla Seccional comrespondiente a Ia oficina productora
+ Controlde elementos en servicio x Los tiempos de retencién se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al terminar [a wigenca fiscal consenvando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gula Implementacién Tabias|
+ Suministro de elemento X e Retencin Documental consenvando (8 afos).
* Reintegro de elementos x Los periodos de retencién en fas fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que 1a accdn disciplinaria derivada de Ia sere presaribe a los cinco (5) afos establecido en el Arculo 7 de Ia Ley 2034 de 2021, 5e es otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
+ Traspaso entre funcionarios X
 Trasiado entre Seccionsles M eniendo n cunia aue 1 subsereno desarll wlors secundarios 18 e icamente se conire e un 39013 13 gsin sdmiisaia de 3 dependends roduors, s debe realza o proces e eliminadin d 3 documenadin, una ez uanscurdo 1 empo de permanenci en el A Cenal wiliando
et sevommeines X métado de picado mecanico yde acuerdo con los pracedimientos estipulados porla entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestidn Dacumental teniendo en cuenta lo inicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacidn Documenta
-« Ajustes x
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IcCA—<= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e L e Acram INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oA | oE | s | s ac | ac | p | m oa | e |[mr|s
54 800.22 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS. 2 8 X X |ta agrupacién documental evidencia las actividades, realizadas para el control, t del uso del parque automotor.
* Hoja de vida del vehiculo 5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional comrespondiente a la oficina productora
+ Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacidn, manifiesto de Aduana, improntas X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
\ Registro de Aduana M de Retencién Documental consenvando (8 afios).
« Factura de compra X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 1081 del Decreto 410 de 1871 (Cédigo de Comercio) establece que las pdlizas
+ Tarjeta de propiedad M de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco () afios. Ademis, los libros y papeles de comercio se deben cansenvar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segdn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, lo cual aplica a esta serie porque estos
documentos respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el célculo de la depreciacion. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« sonT X
« Reporte revisién técnico mecénica X En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concemiente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias relativas a las acciones tomadas para la gestion del
paraue via atencién lizad
« Formulario pago de impuestos X
.« Solicitud del Senicio X En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad
u memoria, con lo cual puede contibuir al conacimiento de la historia de la nacién ysus teritorios. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestion del parque automotor que posee una entidad, por o cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional
« Inventario individual de Vehiculos X a v “ & P auer " "
« Ejecucién y Cumplido del Servicio x [ pesar de suimportancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se conformar la muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio
* Control Mantenimiento de Vehiculos Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacidn en temas histdricos y clentificos que permitan conocer cusles eran las acciones de Ia entidad en la administracion de un parque automotor que requirid una atencion técnico-mecinica especializada|
esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada aio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion s necesario tener en cuenta los porcentaies indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
Se procederd  su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados pora entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Dacumental
54 | 80022 | 2 INFORMES
54 | 80022 | 26 | 9 [informes de Gestion 2 [ 8 X [Agrupacion documental en1a que se registra 1a metodologia utlizada para el diseho, formulacian, seguimiento de los indicadores del desempeho de 105 procesos del Sistema ntegrado de GestGn de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del Uipo de actividades que reflele, lo mas habiual es que se realice timestal,
g 5 X POF semestral o anualmente Cantiene documentacidn que presenta informacidn acerca de las actividades realizadas porla dependencia, Ia cual estd consolidada y consignada en los Informes de Gestidn de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacion
como 1a informacién esté consolidada y consignada en la subserie Informes de Gestién de Indicadores que pertenece a la Oficina Asesora de Planeacién, estos documentos no desarrollan valores secundarios ya que dnicamente se constituyen en un apoyo a la gestion administrativa
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar1a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gesti6n (2 aios), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacion de la documentacion se har 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 Ia Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el Sistema de
informacion Diamante, considerado como la herramienta que encargada para el apoyo a la administracidn del Sistema de Gestion de Calidad
54 | 80022 | 26 | 12 Documentos de caracter misional en los cuales se registran Ias noUficaciones reportadas desde as oficnas locales del IGA, en Tas ue se induyen a5 sospechas de eventos sanitarios ocumdos en el pais, asodados a las 9 enfermedades de control ofidal
Infor d 1 Oficial 2| 8 X X
€5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
« Formato de notificacion X
+ Notificaciones descartadas M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (8 afos).
« Reporte de Resultados de laboratorio X
. " (siaplica M Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Estudio Epidemiolégico (si aplca) X La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
X religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad.
. 6 Cuarentena (siaplica,
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor clentifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informaci6n concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientfica especialmente para las ciencias naturales.
« Cierre de caso X
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existendia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | m oa | e |[mr|s
54 | 80022 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2 | 8 X [Documentos que informan 1a sintesis diaria del registro de los recursos realbidos por el ICA a Uavés de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de 1as solicitudes de Uamites comespondientes a Ia sostenibilidad del sector agropecuario colombian. €l recaudo no constituye la prestacion de un
e e 4 e 3 o , porlo cual el mismo se contabiliza en la cuenta de acreedores hasta la prestacién del senicio o a caducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente
. Sistema de Guias de Movilizacion x Serie documental que da cuenta de la gestion de la dependencia en relacion con sus funciones y procedimiento GRFIN-GI-P-008 Pracedimiento de Facturacién y Recaudo.
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
« Otros recaudos efectuados por datafono X €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
« Soporte de recaudo x| x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental cansenvando (8 afos)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Ariculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de
consenar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partr del To. de enero del afo siguiente al de su elaboracion, expedicion o recibo. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben consenvar por un periodo de diez (10) aios contados a partir de la fecha del
Gitimo asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de a Ley 962 de 2005. Por lo anterior,se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacidn, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
54 | 80022 | 26 | 16 Dooumestcs s arcer lsional G s Cales S e [s Ioacla (a1 procescs de nspeca, WglanlsJ ol o arlles, prdicios e aRgen arivs o de 1o sisraro Y eiks Sccs eglameniodo Qe s » 6v 1 Mpodadas bcl lombla, con o B de rewerl o1 g /o dsperin e
Infor Animales I d 2| 8 X | X |enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemioldgica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. Este seguimiento se realiza durante el oficial de ! ] organismos benéiicos
para realizaries es extrnenes e 1 boratoriowatsmiant, absenacion  nvesUgacidn Evtas usrentonas s ealion Brs. adveri sabr  presencl de enformedsdes, plogas egameniades yloPages de Ipanands socoscanamics prs o1 pas 19 cores. pr v ol nEbion sncenwacion&n 1 tehad
- 5 Cuarentena X POF animal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmision no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, lo que permite aplicar acciones tempranas como los tratamientos sanitarios con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia
+ Comprobantes de pagos de servicios x POF Estos documentos son el resultado de los protocolos establecidos para las cuarentenas.
« Visita para inscripcion de Fincas para Cuarentena Animales Importados X POF
+ Documentos Zoosanitario de Importacién (si aplical X POF €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
* Resolucién de cuarentena (si aplica) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
« Certificado de Inspeccién Sanitaria de Importacién X POF de Retencién Documental consenvando (8 afos)
« Registro de vi seguimiento a cuarentena X POF
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio M PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Soportes documentales (si aplica) x POF En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias naturales.
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x | x POF
. £n parte de 1a documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £s
« Acta de Animales, x| ox POF de resaltar ue Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario

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

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

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenvard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuanda la extensién del formato lo permita, en sistemas de seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, ), dando cumplimiento a las acclones de preservacin del Plan del
presenvacion Digital a Largo Plazo.

La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacién 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 procesa estard a cargo de la Oficina de Tecnologlas de la Informacién.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | m oa | e |[mr|s
54 | 80022 | 26 | 17 |nfor Animal 2 | 8 X | X |Documentos de caracter misional con los cuales se reporta Ia informacion relativa a 105 procesos de Inspecd on, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demas articulos reglamentados que van a ser exportados desde Colombia, con el fin de prevenir a salida y/o dispersion de]
Vo plagas Vpara asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemiolégica conforme con los requisitos zoosanitarios del pafs exportador para autorizar su salida del teritorio colombiano. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos reglamentados,|
« Salicitud habiltacién de establecimiento a Cuarentena X POF plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, obsenvacion o investigacion. Estas cuarentenas se realizan antes de la salida del envio hacia el pafs de destino y en un predio particular previamente autorizado, con el proposito de mantener, actualizary mejorar el
« Comprobantes de pagos de servicios X PDF estatus fitosanitario de Colombia yla admisibilidad y acceso real de las mercancias agropecuarias colombianas en los mercados intemacionales.
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena X
. Reporte de resuitados de prusbas de laboratorio M DF Estos documentos son el resultado de los protocolos establecidos para las cuarentenas.
+ Certificado Sanitario de Origen (CS0) X PoE E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
« Soportes documentales (s aplica) X PDF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (8 afios)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias naturales.
£n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £s
de resaltar ue Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad
u memoria, con lo cual puede contibuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
4 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un eiterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. £sta muestra es representativa
del cumplimiento de los protocolos establecidos para la cuarentena en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Sharefoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Teenologias de la Informacién.
54 | 80022 | 26 | 19 |infor d 2 | 8 X [Documentos de caracter misional con los cuales s reparta 1a informacion relativa a 1os procesos de Inspecdién, vigllanda y control del material de propagacion que Ingresa al pals, con el fin de prevenir 1a Introduccidn y/o dispersion de plagas cuarentenarias o para asegurar su control ofidal; especiicamente registran el
seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar el confinamiento oficial de articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspeccion, prueba, tratamiento, obsenacion o investigacion, el cual s aplicado después de la
« Solicitud de inscripcion de Estacién Cuarentenaria X PDF entrada del envio en el teritorio nacional. Estas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categoria de riesgo 4y se realiza para advertir sobre I presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioecondmica para el pais, las cuales, por su biologia, habitos, concentracidn en el tejido vegetal |
. Acta de reuniones (i apica) M DF propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmision no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, peritiendo aplicar acciones tempranas con el proposito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia
« Solicitud de inscripcin de asistente técnico X PDF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secclonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccianal correspondiente  la oficina productora
+ Protocolos s aplica) x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
« Lista 6n para la 6 Estacion Cuarent X PDF de Retencién Documental consenvando (8 afios).
« Informe de visita técnica para la habilitacién de la Estacién Cuarentena (5i aplica) X PDF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Oficio de habilitacion cuarentena X PDF
+ Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién M PDF En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias naturales.
* Certificado Fitosanitario de Nacionalizacién X PDF En parte de la documentacién se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario yfitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es|
« Acta y o X PDF de resaltar ue Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
« Acta de inspeccién en Cuarentena Posentrada X PDF
. En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucianal de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad
3 (siaplica) X PDF
u memoria, con lo cual puede contibuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
« Reporte Laboratorio (si aplica) X PDF
* Informe de cierre de cuarentena X PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se|
« Oficio cierre de cuarentena X PDF encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccin es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en 1a Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es
« Acta de destruccién de material vegetal bajo cuarentena (i aplica) X PDF del cumplimiento de los protocolos establecidos para la cuarentena en el pais.
« Correos electrénicos (5i aplica) X ost

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenvard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
Se procederd a su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentas, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

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

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | oE | s | s ac | ac | p | m o | e |[mr
54 | 80022 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiologicos 2 | 1 X X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta Ta informacion de detecaon y seg! - obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar I dindmica de a salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestral y anual para dar a conocer 125
z00sanitarias de Colombia y sus territrios.
0 X
E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (18 afos|
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) aios segin el Articulo 55 de
12 Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,|
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informaci6n concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, debido
2 ue estos documentos reportan el estatus de sanidad animal en relacidn  Ia informacién sanitaria del pais.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
54 | 80022 | 26 | 24 |infor Regionak 2 [ 8 X X Documentos de cardcter 16anico en 105 cuales s¢ registia 13 recopIIacion de 13 casuistica sanitana reportada por ol personal adsaito en 135 oficinas locales del ICA desde 105 diferentes puntos del pars
g Gnyvig delICA X
 Informe de sensores epidemioiégicos M LK €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
* Informe de Moviizacién x xsx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
. x XS de Retencién Documental cansenvando (8 afos)
« Informe Diagndstico de otras enfermedades X XS
. , ferias, etc.) X XUSX Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
* nforme de infraestructura pecuaria * s La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo.
54 | 80022 | 26 | 26 |Informes Fitosanitarios 2z | 8 3 Documentos mediante los cuales se consolida 1os infarmes fitosanitarios enviados por1as gerendas seccionales ylos reportes en que se describe ol estado fitosanitario, fenol6gico y productiva de 125 espedies cultivadas en el 1ugar de producd én registado ante el ICA, como soporte de 125 actvidades que garantizan 1a
calidad fitosanitaria de estas especies cultivadas.
~ Informe de acciones fitosanitarias
M xis E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secclonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
* Inspeccién fitosanitaria. X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua Implementacicn Tablas
de Retencién Documental consenvando (8 afos)
. a
x PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Listado de asistencia a capacitacion
X PDF La disposicion final es Consenacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
« Informe de brigada fitosanitaria religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad.
X PDF
.+ Acta de reunién agricola La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor clentifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informaci6n concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientfica especialmente para las ciencias naturales.
X PDF
. X La disposicion final es Consenacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién
Licencia fitosanitaria de moviizacién de materal vegetal X PoF sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
« Control a la movilzacion de productos vegetales una vex cumpido l period de stenién en o Achivo Central, o documentaién ensoport nativo lecinco, se debe ealizar el proceso ds Transferenda Secundriaal Arhivo istrico donde e consenars de manera permanente ensu sopart aigina. s documentos & saporie nativo digtalse deben convertial formato
x PDF PO /4, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, en sistemas d de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de presenacidn del Plan de Presenvacion Digital a Largo Plazo
« Registro de asistencia
X PDF
. 8
X PDF
« Tratamiento de brotes agricolas X PDF
54 800.22 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales de Archivo Central Instrumento archivistico de contral y recuperacion que describe de manera exacta y predisa Ias series o asuntos de los documentos que se encuentran en e Archivo Central
sa | 80022 |27 | 3 2| 8 X X
necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Inventario documental de archivo central
x | x| xusx eorF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (8 afos)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor clentifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informaci6n conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informacion
v1a archivistica
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
Una vez cumplido el periado de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisicos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Presenacion Digital a Largo Plazo.
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IcCA—<= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e L e Acram INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oA | oE | s | s ac | ac | p | m oa | e |[mr|s
s4 | 80022 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
54 | 80022 | 28 | 1 |[instrumentos de Control de Animales Importados 2 | 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilanda y control de los animales Importados a Colambia o que pasan por el tenitonio nacional en WaNSito haca su destino, reglstando tanto su Ingreso como su salida del Centro Intemadional de Trazabilidad Agropecuaria (GTAG) Con estos documentos|
se verifican los soportes documentales yla inspeccidn fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicion de los certiicados de inspeceion sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso /o dispersion o diseminacion de plagas
. (GTAG) G Trazabiidad X o yno Uotros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, ycon el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus z00sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria yla inocuidad agroalimentaria
merciales €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
. 6 X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
. (CTAG) C Trazabilidad M de Retencién Documental cansenvando (8 afos)
Datos Generales Datos Comerciales Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Soportes documentales (s aplica) X PDF
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias naturales.
€0 parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £
de resaltar ue Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad
u memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
4 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un citerio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. £sta muestra es representativa
del cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta
teniendo en cuenta lo indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados pora entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Dacumental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
Oficial [Documentos que permiten certificarTa recepcin de los docamentas, por parte de Ios funcionarios competentes, as! camo el seguImIento a los Gempos de respuesta de 1as comunicaciones reibidas (Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001)
sa | 80022 |28 3 2| 3 X
BT de contrel de comurcaciones ofeiaies X necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secclonales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacicn Tablas
de Retencién Documental cansenvando (3 afos)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios va que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcuriido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el
método de picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestidn Documental teniendo en cuenta Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
54 | 80022 | 28| 4 2 | 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el segumiento, wigilanda y control a Ia toma de medidas fitosanitanias de un envio de Imporacién ysu embalale, para autorzar el rechazo de 1as solicitudes de expedicion de Certificados Fitosanitarios de Naclonalizacion debido a que el envio no cample con as medidas|
fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al teritorio nacional. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acclones fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembargue, retenci6n, decomiso o destruccién.
g | x POF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacidn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
. Conceptode. rechazo de solicitud de CPN X POF asegurar la sanidad agropecuaria ya inocuidad agroalimentaria
+ Notificacion de medida fitosanitaria X POF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
« Reporte de resultado de laboratorio (si aplica) X POF
« Co 6n de Animales, M Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
« Notificacién de reembarque (si aplca) X de Retencién Documental cansenvando (3 afos)
- Acta de Animales, X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
« Acta Animales, X
« Notificacién de Incumplimiento de embalajesy estibas de madera (s aplica) X En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias naturales.
« Soportes documentales (s aplica) x| x POF
£n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £
de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucianal de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad
su memoria, con lo cual puede contibuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
4 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un eriterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. £sta muestra es representativa
del cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta
teniendo en cuenta lo indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Dacumental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por|a entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Dacumental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | oE | s | s ac | ac | p | m oa | e |[mr|s
54 | 80022 | 28| 5 y Sanitari Vegetal 2 | 3 X | X _|Documentos técnicos mediante Ios cuales s regista ol seguimiento, gilancia y control a 1a toma de medidas f110sanitarias y sanitarias de un envio de exportacion y su embalaje, para autorizar su devolucion debido a que contienen material vegetal y/o animal que no cumple con [as medidas sanitanias y/o fitosanitarias
exigidas por el pais importador. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacién de las medidas de control como los “Vistos buenos para la exportacién de insumos agricolas” en los envios de exportacion que contienen o estan embalados con material vegetal
o 5 para exportacion X Lo anterior se realiza para prevenir a salida y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios colombianos en
+ Documentos soporte de devolucién (s aplica) M PDF 05 mercados intemacionales, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia yasegurar la sanidad agropecuaria ya inocuidad agroalimentaria
* Soportes documentales (s aplica) x| x POF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (3 afos)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias naturales.
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £s
de resaltar ue la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucianal de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad
u memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
4 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un eriterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuentra enla Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. £sta muestra es representativa
del cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacidn en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta
teniendo en cuenta lo indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por|a entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Dacumental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
54 | 80022 | 28| 6 y Sanitarias de Rech: PEE] X | X _[pocumentos wenicos mediante 1os cuales se regista of seguimiento, wgllancia y contiol 3 1a toma de medidas M0sanitarias y sanitanas de un €nvio de IMPOracion o eXpORacian y su embalale, para autonzar el rechazo de 135 solidudes de expedicion de 1os Cortificados de Inspecd G Sanitara debido a que el envio de
exportacién o importacin no cumple con las medidas sanitarias y/o fitosanitarias exigidas por el pafs importador o las de Colombia en el caso de las importaciones. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones sanitarias
Sanitaria de Importacién y Exportacién fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembarque o destruccién.
« Concepto de rechazo de solicitud X PDF
« Notificacién de reembarque o destruccion (s aplica) Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida y/o dispersién o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios
; x colombianos en los mercados intemacionales, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria yla inocuidad agroalimentaria
« Aviso Nacional de Interceptacin (si aplica) M veonetpren ymel veses e v ©
+ Solicitud de inspeccién X E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Acta de Retencion (si aplica) X
« Acta de Decomiso (s aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
. Acta de destruccién (4 aplca) x de Retencién Documental consenvando (3 afos).
+ Soportes documentales (< aplica) X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
£n parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias naturales.
£n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £s
de resaltar ue Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucianal de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad
u memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
4 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un eiterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuentra enla Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccin es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en 1a Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es
del cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta
teniendo en cuenta lo indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados pora entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Dacumental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

z INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ! PROCEDIMIENTO
oA | oE |s|sb A | ac| e |m ale |[m]s
52 | sz |2 | 7 2| 3 X | X [Docamentos teenicos mediante 1o cuales s€ regsira ¢l seguimiento, WEilanca ycantl 3 12 tama 0e medidas 2005 anitaras de Um erio que cantiene animales yio maternal de origen anmal a3 10 ImBoracion, 4 20 emBalale y vehIculos de Fanspore, para autorzar el edhazo del envio porUe no eumple con 123 medidas
ol para Toma de Decomisos y y zoosanitarias exigidas por Colombia para su enirada al tertorio naciona. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para 1a aplicacian de las medidas de control, que incluyen las acclones zoosanitarias tomadas como a interceptacidn del envo, u reembaraue, etencidn, decomiso o destruceion
<o quipai i
. Acta de decomiso (si aplica) i M DF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacidn de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o 1a salud humana, y con el propsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
et e oo (i) x ascgurarla sanidad agropecuaria yla inocuidad agroalimentaria
« Notificacidn de reembarque (s apica) X e necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, ysu transferencia primaria se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional corespondiente a 1 oficina productora
Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al teminara igendi fisca, consenando en el Archivo de Gestidn (2 aios), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferencia Pimaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas
de Retenaion Documental consenvando (3 afos)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que 1a accén disciplinaria derivada de Ia sere presaribe a los inco (5) afos establecido en el Atculo 7de Ia Ley 2034 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 5 aios.
en parte de 1a documentacion se detemmin Ia existencia de valor ientifico, puesto que su contenido posee datos estadistios ¢ informacién concemiente a Ia creacidn de conodimiento, Ios cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para Ias ciencias naturales.
0 parte de fa documentacién se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifica el estatus sanitario yfitosanitario del pais o que registran cambios en a condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5
e resaltar que Ia condiion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral de acceso de productos agropecua
0 parte de Ia documentacién se determin Ia existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido s fundamental para Ia recanstruccidn de fa histaria insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa misién institucional, los abjetivos de fa entidad
51 memori, con 1o cual puede contibuiral conodimiento de Ia histora de I3 nacidn ysus termtorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al valumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleataria que se canformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuenira en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar due el volumen documental producido varia cada afo ydiiere de una gerencia seccional 2 otra; por esto, al realizar el proceso de seleceidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. £sta muestra es representativa
el complimiento de s requerimientos para 1 aplicacidn de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencicn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histarico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se proceders a su digtalizacidn en formato PDF/A con fines archiviticos de consulta
teniendo en cuenta lo ndicado en 1a GO-SAF-G-2 .1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho procesa estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converir al formato POF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, ensistemas de sequros (sharepoint, Senvidor,Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacion del plan del
Presenacion Digital a Largo Plazo
Ls documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados pora entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestidn Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GO-SAF--003 .1 Instructvo liminacién Documental
s liminacién de 1os documentos en soporte nativo digital se hard una vz transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de 1a Oficina de Tecnologias de a Infommacidn.
52 | sz || 8 Y de Vehiculos Terestres 7] 3 X | X [Docamentos enicos mediante To cuales e realiza el seguimianto, Wgilanda yeantrl 3 103 vehiculos teresires que Fansporan carga Intermacional de 1po gronecuario, y 107 demas vehiculos, maquinaria /o, equipas usados que amiben a Tos pasos Fronieriios (PAPP) pracedentes de pafses vednos 3 Colombia. Con esios
documentos se realiza Ia inspeccidn documental y fisica de Ia maquinaria, equipo y/o vehiculos usados, que son definidos en a Resolucién 24690 de 2018, 12 norma que 1a modifique, adicione, o derogue, verificando que entre otros requisitos haya sido realizado el proceso de limpiezs, entendido como la eliminacion de
suelo, materia organica, depdsitos de agua, semilla, restos de vegetales y otras sustancias contaminantes que, de existir, se sospeche que constituyen, albergan o contienen plagas y10s que sean determinados en las medidas fitosanitarias y zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar Ia expedicidn de los

« Libro de Registro inspeccidn de vehiculos terrestres
certificados de fitosanitarios de nacionalizacién (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener|
acuwalizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia yasegurar a sanidad agropecuaria y1a inocuidad agroalimentaria

. co 6 . veg (siaplca)
e necesario alararque estos documentos se producen en 1as Gerencias Seccionales, y s ransferendi primaria se realiza al Achivo Cental de Ia Gerencia Seccional carrespandiente a 13 oficina productora

« Acta de decomiso de animales, vegetalesy sus productos (si aplica)

«Acta 3 s aplical
© {saplica) Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas|

de Retencian Documental conservando (3 afos).
Los periados de retencian en las fases de Archivo de Gestin y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.

En parte de 1a documentacién se determing la existencia de valor dientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn clentifica especialmente para Ias ciencias naturales.
£n parte de 12 documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £
de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecery demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecua

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

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

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

La documentacidn no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados porla entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
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IcCA—<= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Tt S ne ko acram INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oA | oE | s | s ac | ac | p | m oa | e |[mr|s
54 | 80022 | 28| 9 de Registros Diar 2 | 3 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales e registran a3 inspecdiones oficales realizadas dianamente a los wielos intemacianales y/o diferentes medios de wansparte, 105 equipajes, coneos y/o bodegas, segun sea o caso, para autonzar ol decamiso o destrucadn de animales, vegetales y2us productos, que na camplan can
las medidas sanitarias /o fitosanitarias ni estén debidamente autorizados para su entrada o salida del territorio nacional
« Registro diario de vuelos internacionales (si aplica) X
. Registro inspeccid N 0 i apl Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida y/o dispersién o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios
Registro inspeccidn de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (s aplica) X colombianos en los mercados intemacionales, ycon el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria yla inocuidad agroalimentaria
« Acta de decomiso de animales, vegetalesy sus productos (si aplica) X
« Acta (siaplica) X €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
- Soportes documentales (s apica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental cansenvando (3 afos)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias naturales.
£n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £
de resaltar ue Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucianal de la entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad
u memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
4 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un eiterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuentra enla Memoria Descriptiva. Es Importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccin es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados enla Tabla 8 para cada caso particular. Esta muestra es representativa
del cumplimiento de los requerimientos para la aplicacion de las medidas de control en el pais.
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta
teniendo en cuenta lo indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados pora entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Dacumental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
54 | 80022 | 31 LICENCIAS
54 | 0022 | 31| 1 ” 2 | 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Jurdica para 1a movillzacion Intema de material vegetal dentro del temitorio naional, cuando 1as razones de Indole fitosanitaria asi1o exjan, verificando el cumplimienta y mantenimiento de Ias medidas fitosanitarias estableadas en
Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacidn de Material Vegetal (LEMMY) permiten controlar la inspeccién, vigilancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una igencia de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y dnicamente para el lote de material vegetal
conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el proposito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad agropecuaria y a inocuidad alimentaria en el territorio nacional
Fitosanitaria 5 Vegetal X | X PDF
+ Constancia Fitosanitaria para la Movilizacion de Material Vegetal x | x PDF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
« Factura de venta x| ox PDF de Retencién Documental consenvando (3 afos)
« Licencia fitosanitaria para movilizacién de material vegetal x
+ Constancia fitosanitaria SISPAP (si aplica) M PoF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion yCentral se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus teritorios.
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo
54 | 80022 | 31 | 2 |UcenclaZoosanitaria por Establecimiento 2 [ 3 X X Pocumerto ofical expedido pa T ICh mediarie o cual autoias s una persana Tatral o uridic para e on u predio undann evenos qus WMBlauen 13 concenraddn do Smmales doiro ol ertorio Taconal mediane 1 (W16 de sopores yweladanes de as equiitos soosantaios o para o urdonarierto
« | ox PoF del evento, las instalacianes del mismo ylos animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreat comerciales y de d d d en'los que se acopian animales de tipo comercial para su posterior reventa), pesebreras,|
« Solicitud de Licencia [emates y ubssias. 1o amerorse eala pors revenl o1 inrevs i ispersin o disemina@n de plages vsrentensrss o vsrenvanares, enfemedades o s agemies pelrosos e Poedan steber 5 saniied egoul  amtah o 1 s010d humana, y co o1 popasie de mamensr, scwsller Y meloror o Svau]
zo0sanitario de Colombia yasegurar la sanidad agropecuaria yla inocuidad agroalimentaria
 Visita de nspeccion a recintos feriales x
« Resolucién que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x PDF €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (3 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existendia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacion del Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo
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IcCA—<= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e L e Acram INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oA DE s | so a6 [ ac| e |m ale|[m]|s
51 | 8022 |32 MANUALES
54 | 8022 |32 | 2 i Integrado SGI 2 [ 8 X X [Documento estratégico dentro de Ia estructura documental del Sistema Integrado de GesU6n —SIG, que describe 1a forma en que Gste da cumplimiento a 103 requIsitos establecidos pora ley, el diente, 12 Universidad ylos definidos porlas normas de referenda adoptadas dentro del sistema
« Revision por la Direccién X PDF
E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
« Evidencias de controles de riesgos X POF
« salidas no conformes x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
« Planes de mejoramiento Suscritos M PDF e Retencidn Documental consenando (8 afos).
+ Etiqueta de muestreo de frutos campo Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Evidencia de acciones suscritas X POF
« Centifi 6 150 x POF La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia misidn
« é empresa gestora Residuos o Desechos X POF institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
Peligrosos RESPEL u lido el periodo de retencidn en el archivo central, 1a d tacio e papel, se debe realizar el de Transf Secundaria al Archivo Histérico dond: 4 d . e 1 derd a su digitalizacion en formato PDF/A con f hivisticos d
Jsian ' drolog " s Ambie _ . “ ina vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se consenvaré de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de|
Certificado IDEAM Instituto de Hidrologa, Meteorologia y Estudios Ambientales — Formato de Cierre Subsistema de Informacidn x POF consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Sabre Uso de Recursos Naturales Renovables SIUR (Laboratorio)
« Auditorias ICA a empresas Gestora Registro de Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL x | x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacidn, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
+ Informe de C 6n de Aguas Residuales no x PDF Preservacion Digital a Largo Plazo.
+ Comunicaciones con entidades ambientales x PDF
« Eventos de 6 x| x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x PDF
« Registros de Asistencia X POF
51 | 80022 | 35 PLANES
54 | 8022 |35 | 1 2 | 8 X X Documentos que registran 1as actvdades inspecadn, igllanda y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir 1a resistencia antmicrobiana en 1o productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo yleche bovina. Teniendo en cuenta que Ia Resistenda Antimicroblana (RAM) e el fenGmeno por el cual un
« Acta toma de muestras x microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriommente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han adauirido resistencia al tratamiento antimicrobiano. Esto incluye I3 toma de muestras ysu enio a laboratorio para detectary analizar los
- Remisién de muestras al aboratorio de ansliis M POF resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para Ia contencién del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importandia en produccidn primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el propdsito de garantizar la sanidad agropecuaria yla
. Copla de Recultado de Lzboratorio X oo inocuidad agroalimentaria en Colombia
+ Visita de inspeccidn, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si apica) x €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencidn Documental consenando (8 afos).
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existendla 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 ecandmicos, sociales, politicos |
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del derecho
intemacional humanitario, como el derecho a 1a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales ylas
disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales yplantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacién y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho
intemacional humanitario, como el derecho  Ia salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existendia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
Preservacion Digital a Largo Plazo.
54 | 80022 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de a Fruta 2 | 8 X X Documentos que permiten fadlitar 1a admisibilidad de los productos agricolas producidos en el teritorio nacional Esto al realizar igllanda, control y seguimiento a 1a presendia de Ia mosca de 1a fruta ya las reas declaradas I1bres o e baja prevalencia de moscas e Ias frutas, para mejorar 1a condicion fitosanitaria de
dreas importantes de produccidn en el pais.
. el senvicioa dela fruta x
A ’ s X €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xusx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X Xusx de Retencion Documental consenando (8 afos).
x Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Etiqueta de muestreo de frutos campo
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia misidn
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x Xsx La disposicién final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
+ Formato de supervisién de servicio a trampas X sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
¢ Acta de slembra i trampa x 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 Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de|
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
Presenvacion Digital a Largo Plazo
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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Tt S ne ko acram INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | oE | s | s ac | ac | p | m o | e |[mr
54 | 80022 | 35 | 3 |Plan Veterinarios y 2 | 8 X X [Documentos que registran 1as actdades mspecaon, vigilanda y control ealizadas para esiduos de Veterinarios QuimIcos en 10 producios primarios pecuarios colombianos, como 12 ame yleche bowina destinadas al consumo humano. Esto Indluye 12 toma del
muestras v su envio  laboratorio para detectary analizar s esultados, para determinar el fesg y desamollar « Implementarlas medidas necesariss para I contendiGn del prablem 1o cual se espera realizar también en otras especies de mpartanta en produccin primaria destinadas 2 cansume humano. (o aneror con ¢l
rop6sito de garantizar la sanidad agropecuaria y1a inocuidad agroalimentaria en Colombia
< Acta toma de muestras x| x PDF e & ero v ©
6 X X PDF Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Copia de Resultado de Laboratorio X PDF
« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada x | x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (8 afos)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos|
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la protecci6n de los derechos humanos y del derecho
interacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades yel derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales ylas
disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacién y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho
internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades yel derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor 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 condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensisn del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacion del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.
54 | 80022 | 35 | 16 |PlanesdeTrabaj y Salud en el Traba; 27 | 18 X X [Bocumento en el que se [dentiican 135 metas, 1esponsables, recursos y ronograma de acividades para alcanzar 105 Objetvos propuCstos e ol Sistema de Geston de 1a Seguridad ySalud en ol Trabajo. (Nameral 7, ARicalo 22468, Becreto 1072 de 2015
€5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
< Acta de revision por la Direccion (51 aplica) X PDF
« Certificados de aptitud laboral X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacicn Tablas
« Exéimenes ocupacionales X PDF de Retencién Documental consenvando (18 afos|
. : " Trabajo x )
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de Ia
« Matriz de riesgos x xsx Ley 80 de 1993,y que estos documentos deben ser consenvados minimo veinte (20) afios segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
5 o X Xusx
N e La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
Registro de Actas de reunién del COPASST x PDF institucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus teritorios.
« Registro de asistencia x| PDF
. x | x PDF Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentaci6n 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 digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, en sistemas de seguros (Sharefoint, Senvidor, Sistema de Informacion, ), dando cumplimiento a las acclanes de presenacion del Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo
54 | 80022 | 35 | 17 |Planes deTrab: de Vegetales en Fresco 2 [ 8 X X [Documentos con los cuzles se registra 1a admisibilidad de un producto vegetal en fresco, al verificar el camplimiento de Tas medidas fitosanitarias establecidas con el abjetvo de proteger1a sanidad vegetal de cada pais. La entidad homéloga al Insttuto Colombiano Agropecuario (ICA), del pals imporiador, establece 1as
M ‘lanes de . M XX PoF [medidas correspondientes para cada producto, las cuales se determinan a través del anlisis del riesgo de plagas.
Produccién aguacate hass) Cabe aclarar que en las Gerencias Seccionales del ICA estos documentos sélo aplican para los lugares de produccién de aguacate Hass.
€5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental cansenvando (8 afos)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucelén de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus teritorios.
La disposicion final es Consenacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los dacumentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de seguros (Sharefoint, Senvidor, Sistema de Informacion, ), dando cumplimiento a las acclanes de presenacion del Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA DE s | so a6 [ ac| e |m e |wmr|s
54 | 80022 | 36 [PLANES DE
54 | 80022 | 36 | 1 [Planes deTransferencias Documentales Primarias 2 [ s Registo del proceso enico, administativy Iegal mediante el cual s wasladan 1os dacamentos dal archivo de gestdn al archivo central, segln 105 Uempos de retenddn establecidos e tabias de retenclan documental (Arfcula 28253 del Decrato 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria x POF 5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Inventario Documental de la transferencia x POF
« Acta de transferencia documental x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
« Cronograma de transferencias documentales primarias X XLSX, PDF de Retencin Documental conservando (8 afios)
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Consenacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor clentifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informaci6n concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informacion
v1a archivistica
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
una vex cumpido o pertod de stenién en e Achiva Cental, o documentaién ensoport nativo leciinco, se debe ealizar el proceso de Transferenda Secundaria sl Arhivo istrico donde e consenars de manera pemanente ensu sopart arigina. Lo documentos & saporie nativo digtalse deben convertial famato
POF/A,siempre y cuando Ia extensicn del formato lo permita, en sistemas d de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las accianes de presenacién del Plan de Presenvacidn Digital 3 Largo Plazo.
54 800.22 | 40 |PROCESOS JURIDICOS
52 | 80022 | 40 | 10 |Procesos Sancionatorios 7 s X |Documentos que registran el proceso sancionatorio adelantanda par el ICA @ un sujeto de vigllanda, en camplimiento de Ias fundlanes de inspecadn, wgllanda y control de 1a sanidad agropecuaria y1a inoculdad agroalimentaria en Colambia; esto con e propésito de determinar sl se archiva 13 InvesUgacion o se impone unal
.12 cual debe ser proporcional a la accién u omisi6n de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. £l procedimiento sancionatorio se adelantar de oficio, a petici6n de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva
* origen al P x x POF mediante acto administrativo motivado, que se notificard personalmente conforme a lo dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo, el cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constitutivas de infraccién a las normas ambientales. €n casos de flagrancia o confesién|
se proceders a recibir los descargos del procesado
+ Auto de formulacién de cargos x | x POF
E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
. x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitirse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentendia en segunda instancia, consenvando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de
X X Transferencia Pimaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afos)
+ Constancia de Notificacion d elcaso x| x PDF
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
. x| x PDF
en parte de 1a documentacidn se determin Ia existencia de alor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tadicianes, valores, modos de vida o desarollos econémicos, saciales, politicos, religiosos o estéticos en materia
. agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad.
+ Autoq la etapa probatoria o q . segn sea el caso. x| x PDF £ro pre va s
en parte de 1a documentacian se determin Ia existencia de alor dientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ informacidn concemiente  a creacién de conocimiento, los cuales sinven de fuente de investigacion cientiica especialmente para las ciencias juridicas, en tanto que registra pricticas juridicas
+ Comunicacién del Auto de Pruebas x | x PDF adelantadas por el Estado colombiano para proteger el medio ambiente, a sanidad agropecuaria yla inocuidad agroalimentaria
. o x| x POF €0 parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £s
q de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
* Comunicacién del Auto de alegatos de conclusién X X POF En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histdrico 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 mision institucional, los objetivos de la entidad
5u memaria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de 1a historia de Ia nacidn ysus teritorios.
. , x | x PDF
4 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un eiterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se
encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
. a N x| x oOF o 2 a o ¥ 2 ;por esto, o porcentaj 2 o
una vz cumpido l period de stenién en e Ahivo Geniral se debe reatza el proceso d Transferenda Secundaria al Ahivo Histérico donds se consenars de manera permanente en su soparte rginaldicha musstr sleconad. Lo dacumentos ensoporte nat digial s¢ deben conertial fomato POF/Asiempre
+ Constancia de Natificacion x| x POF cuando la extensicn del formato lo permita, en sistemas d seguros (share? de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de presenvacién del Plan de Presenvacidn Digital 3 Largo Plazo.
Notificacién segn sea el caso.
. x| x POF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Sharefoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Teenologias de la Informacién.
+ Resolucion resuelve apela x| x PDF
. 6n; por x| x PDF
+ Constancia de Notificacion d el x| x PDF
s0.
+ Constancia escrita del Acto de Remisién a a segunda instancia, cuando sea el caso. x| x POF
+ Constancia de Notificacion elcaso, x| x POF
+ Constancia escrita de envio del expediente l lugar de origen. x| x PDF
+ Constancia de ejecutoria. x| x POF
 Costanciaescrita dlenviodearesolucin a Subgerencia Adminitatva y Fariea,para lcobro persuaso,acompafaco x | x POF
de multa, sies del caso
sa | 8022 | a2 PROGRAMAS
Sa [ swoz a2 3 Autorizack M 7 X [Documentos que establecen o5 IIeamientos para coniolar 12 expedicion de AUtorzacion Sanitania y de InocuIdad (AS1], que InCiuye 13 3UtonZacion, ModIfIcacion, sUsPension, cancelacion ¢ Inspecan Vglanda y conrol de 105 predios ya autonzados, en predios que ejercen acividades de producaon primaria de ammales |
cuya came y/o leche sea destinada a consumo humano, bajo las condiciones sanitarias y de inocuidad establecidas en normatividad colombiana vigente
< ista de chequeo X | X | ovs-pOF
- Cortfcacién de autorizacién sanitaria y de inocuidad x| x ooF €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
* Listas de asistencia (reunicnes y capacitaciones) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenvando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencidn Documentl consenando (8 afos
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al canocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existendia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA—<= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e R o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
codigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | o |s s A | ac| P | & ale|[m][s
52 | 80022 | 42 | 5 |Programade Buenas Practicas Agricolas - BPA 2 | 8 X X Documentos que establecen 103 Iimeamientos y 1a vigllandia de 125 Buenas Practicas Agricolas (BPA) en ol teritorio nacional; entendiendo Ias buenas pracicas 9gicolas como aquellas orientadas 3 1a sos enibilidad ambiental, scondmica y so0al para 105 procesos productivos de 15 explotacion agicola que garanuzan 13
catidad e inocuidad de los alimentos y e los praductos no alimenticios. Esto mediante Ia revisiGn de soportes y verificacidn de los requisitos, establecidos en Ia Resolucién No. 30021 de 2017 yla 82194 de 2020y demds nomas relacionadas, realizadas a las persanas naturales y uridicas que posean a cualguier titulo cultivos
0 de Programa feol X | X WML e vegetales yotras especies para consumo humano ysolicten cerificar en buenas précticas agricolas a su predio productor.
* Documento de dentificacidn del soictante (cédula, cémara de comercio, RUT o NIT) x HIML 5 necesario aciarar que estos documentos se producen en las Gerenlas Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de 1a Gerencla Seccional comrespondiente a Ia oficina productora
+ Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio X HTML
. Documento que acredite asistenci técrica X WML Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar 13 vigenda fiscal consenvando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de 1a GO-SAF-G-4 Gula Implementacién Tablas|
e Retencién Documental consenvando (8 afos).
« Tarjeta profesional vigente X HTML
. croquis de llegata ol predio X WL Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de 1a sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7de Ia Ley 2094 de 2021, e les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
« Plano del precio X HTML La disposicién final es Consenacién 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 Ia reconstruccidn de fa historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia misid]
. Certificado de uso de suelo X WML institucional, los abietivos de Ia entidad ysu memria, on lo cual puede contibuir a conocimiento de Ia historia de 1a nacidn y sus teritarios.
 Andlisis microbiolégico de aguas X HTML La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién)
. Permiso uso de aguas o solicitud radicada X WML <anitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en Ios procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario,
* Lista de chequeo X X HTML 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 Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de|
. Lista de chequeo auditoria x | x WML consulta teniendo en cuenta 1o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
+ Informe de auditoria x HTML Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, ensistemas de seguros (Sharepoint, Senvidor, Sistema de Informacidn, ). dando cumplimiento a las acciones de preseracidn del Plan de
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML Preservacion Digital a Largo Plazo
« Notificacién X HTML
« Actas de reunicn (s aplica) X POF
- Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
53 | 8022 | 4z | 15 |prog v Bovi 7| 8 X X Ta prevencion, el controly a erradicacion de la brucelosis bovina producida por 1a Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el erritorio nacional, para garantizar la admisibiidad de Ios animales y sus productos en|
los mercados internacionales. Ademds, planifica la 6 6 6 mejorar lombia. encuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza infectocontagiosa conocida
Certificacién de predios libres: i causada por una bacteria i i término de é
. x| x POF
: ) * PoF a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
e predio -lista oy wor Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Guia
. é trasladoa p io (segu x| x POF i X . s
fasesde quela derivada de la o7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacién de aprisco libre de Brucelosis yfo Certificacién de granja libre de X POF . . s i By
eroceloss (o B e o) v P v eran La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
& > o Ectud (€€, adicionar: religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
: W
« Acta 6 x i i s . X X
. , . X soF La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos & ala creacion de los cuales sirven de fuente para las yia|
! : 3 plantas, comola i
+ Actas de reunion (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemioldgico x| x POF X X X X
Complementaro) La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
N X institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia nacian y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derechol
d adicionar: la -
« Acta 6 X X X X
- Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) yfo reporte de andliss de Brucelosis “realizados durante el proceso d M P0F La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
cancamiento" sanitaria ises. s de resaltar que la 6 o fitosanitaria y demostrar 6
. & por la Gerencia Seccional x POF
Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 demanera 3 asu 6 confines
Saneamiento de predios: consulta teniendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia a 6
N 2 ) “durante " x POF
, siempr , senidor, Sistema én,
. M boF Preservacin Digital a Largo Plazo.
+ Actas de reunion (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional y de concepto técico final del Estudio Epidemioldgico x| x POF
Complementario) "siaplica” Nota: Para el caso de los documentos aa certificacién y/o én de predios libres de Bruceloss y Tuberculosi, los tiempos de retencién para los certificados se contarén a partir del la certifcacion én seg paralo cualse Laio
N . ¢ : ’ : . o
. 6 6 por la Gerencia Seccional X POF
. é 6 6 del predio x | x PDF Lo anterior debido a q ” , por lo tanto, una vez pos establecidos, el productor que desee acceder a la certficacién o recertificacion de su predio, deber realizar el proceso cero. P
« Acta Brucelosis x poraue ya noseria s 6 quiera puede ser consultada a én.La 6 ia debido g i é
« Acta 6 X
+ Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios *ICA" o informe de la x| x POF
actividad " 6 ') "segu .
. 6 por la Gerencia Seccional x POF
. ' 6 del predio x| x PDF
Vacunacion bovina (por cada cicl oficial):
N 6 X Xusx
. b X
. 6 X
+ Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora Ganadera x| x POF
Autorizada OEGA
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:
+ Acta de visita 6 6 2 6 (Acta de} X
reunion)
. 6 6 égica contra x| x POF
 Reg é 6 égica contra x| x POF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
+ Andliss serolégico-solicitud y/o solicitud de andliss seroldgico para brucelosis (Organismo de Inspeccién Autorizado OIA) y x| x POF
laboratorios autorizados (segn corresponda)
ot v bovina:
s é x Xusx
- Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eoRxsx
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e aren acrmses INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA DE s | so a6 [ ac| e |m ale|[m]|s
sa | 8022 |4z | 16 2 | 8 X X Documentos mizionales por medio del cual se establecen yactualizan 105 requisitos sanitarios para 13 cerlficacion de granjas avcolas y plantas de Incubacion como l1bres de salmonelas awares y paratiicas, con ol propdsito de presenvar y mejorar el status oasanitaria de Colambia y para garantizar 13 admizibilidad de los
d Lib Aviares y Paratifcas animales ysus productos en los mercados intemacianales.
< Solictud de ngreso al programa x | x PDF £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerenlas Seccionales, yu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente 3 1a oficina productora
+ Cronograma de muestreos x XLsx
 Documento de aprobacion M or Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel dierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferendia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas
iy de Retencidn Documentl consenando (8 afos
« Soporte de pago y de facturacion del servicio X POF ¢
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) x POF Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
. incluir x PDF
La disposicién final es Consenacién Total teniendo en cuenta que se determind 1a existencia de valor ientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién canceriente a la creacidn de conocimiento, los cuales sinven de fuente de investigacion dentfica especialmente para las ciencias naturales, porque
dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y aculcola, mediante la prevencion, vigilancia y control de 10s riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies animales y vegetal
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia misidn
institucional, los objetivos de la entidad ysu memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién ysus teritarios
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en Ia condicidn
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuar
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en 2 GD-SAF-G-2 .1 Gula Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
Presenacion Digital a Largo Plazo.
54 | 800.22 142 | 20 Jprograma Nacional de Controly Erradicacién de Fiebre Aftosa 218 x x fgilancia y control, 1 (OMsA) Ley 395 de 1997.
+ Acta de reunién previa a ciclo de vacunacién X POF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacién semanal x PDF
+ Acta de reunién final del ciclo de vacunacién x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Gui
« Actas de visita a plantas de beneficio x é
+ Actas de vsita acopiadoras de leche x
+ Actas Visita de control a concentraciones de animales de especies susceptibles X fases de. o quela derivada de la ilo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Acta de vigilancia de predios de alto riesgo x
- Bases de datos finaldelciclo de vacunacidn * s q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Caracterizacion de predios x
« Formato de supervisién vacunador x By By s s i .
e e e canado 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, politicos,
o o ?/. b m:m Wigianeia actha) X religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
« Informe muestreos de actividad viral x fa
« Moviizaciones controladas x X X X . § X .
. (reuniones, ) Teams M La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e ala creacion de los cuales srven de fuente cientifica paralas yiag
+ Supervisién de vacunacion estratégica X X PDF, XLSX 6 3 pl , como la ic
+ Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x
. é por Mé o Médico Vet tecnista MVZ autorizado X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
+ Visitas de Inspeccién Vigilancia y control x institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
W
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria . Es de resaltar que la o fitosanitaria y demostrar 6
Una vez ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al de manera 3 asu 6 en formato PDF/A con fines archivisticos def
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 a 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
54 | sw2z |42 | 2 2 X X Documentas misionales por medio del cual ¢ extablecen y actualizan 135 medidas santarias para 13 prevendon, ol control y1a eradicaddn de 1 enfermedad de Neweazlie en ol tertono nadanal, para garantizar 12 admizibilIdad de oz amimales y sus productos en los mercados Intermadanales. Exta es una enfermedad
v infecciosa que ataca tnicamente a las aves de corral, por a propagacién de un virus auiar de serotipo 1. Ademds, planifica la realizacin del control y erradicacion del Newcastle como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombi
+ Acta de vista 3 predio de Alto Riesgo x £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerenclas Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente 3 1a oficina productora
.« Formulario recoleccién de muestras x Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel dierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferendia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas
de Retencion Documentl consenando (8 afos
« Reporte de Analisis (resultado de laboratorio) x PDF
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Comunicaciones oficiales x| x POF
X La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existendla de valor Cultural porque hace parte del patrimanio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos ecandmicos, socales, politicos |
* Actas de reunién X X PDF 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 Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derechol
intemacional humanitario, como el derecho a 1a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx
La disposicién final es Consenacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacin concerniente a la creacién de conocimiento,los cuales sinven de fuente de investigacion dentifica especialmente para las diencias naturales ylas
disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con Ia salud de personas, animales y plantas, como a epidemiologia
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de 1a nacidn y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo a Ia regulacion, seguimiento y vigilandia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del derecho
intemacional humanitario, como el derecho  Ia salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicidn
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en 2 GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
Presenacion Digital a Largo Plazo.
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ICA—<= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO
oA DE s | so a6 [ ac| e |m ale|[m]|s
sa | sz |42 | 2 o 2 | 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para 1a prevencion, el control y Ia erradicacion e la Tuberculosis Bovina en 1as especies bovina y bufalina y los requisitos para certiicacion de predios libres de Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para garantizar 1a
v dela v de Predios Libres admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademds, planifica la realizacién del control y erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad de control oficial, con el propésito del
Cortifcacian y/o Recertiicacian de predios Tores: preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
6 x| x POF
X q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. (siaplica) x| x POF
+ visita 6 nacional de x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Gui
. é y/o prueba ano- X X PDF
fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. x POF
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
¢ Lista a X X PDF religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del|
W
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina x POF
Saneamiento de predios: La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e o ala creacién de los cuales sirven de fuente én cientifica para las ylag|
. 3 6 por la Gerencia Seccional x POF 6 3 i
. x| x POF
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
. é V/o prueba ano- x| x POF institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
« Acta x| x POF
« Resolucién de sacri x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
« Acta 6 x| x bOF sanitaria ises. Es de resaltar que 6 o fitosanitaria y demostrar 6
- é x| x PDF Una vez 6 hivo Central, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 en formato PDF/A con fines archivisticos del
©acto N consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6
. 6 Vigilancia de N oo , siempr extensién , Servidor, Sistema én,
[Medicamentos y Alimentos - INVIMA) Preservacion Digital a Largo Plazo.
« nforme de lesiones patologia granulomatosa x Nota: Para el caso de los documentos ala certificacion y/o 6n de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencién para los certificados se contardn a partir del la certificacion 6n segu paralo cual se 1afq
« Estudio epidemiolégico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (si aplica) X X POF s
+ Plan de saneamiento predial - PSP x | x POF Lo anterior debidoa a 8 . por o tanto, una vez pos establecidos, el productor que desee acceder ala certificacién o recertificacién de su predio, deber realizar el proceso cero. P
X X s porque ya noseria is 6 quiera puede ser consultada a én.La 6 ia debido a i é
. pago) x POF
. a x| x POF
. 6 por la Gerencia Seccional x POF
ot ¥ control de Tuberculosis bovina:
« Reporte y control del gasto tuberculina x Xusx
« sacrifico, eec y psp p x Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx
54 | 80022 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 7] s X X [Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies ovinas y caprinas, para contribulr a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econémica que tienen en a actualidad. Ademas, planiica Ia prevencion, el control y a erradicacion de Ia3
< Actas de Reunién x | x bOF 6 relativasa 6 , Colombia, o que va a ayudar a la garantizarla salud de yel accesoy la admisibilidad de los animales
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| eorusx
+ Comunicaciones oficales internas y externas x| x PoF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Acta de visita a predios x
+ Forma de supervision a concentraciones animales x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Gui:
fases de 6 que la acci6 derivada dela iculo7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
a
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 6 ala creacion de los cuales sirven de fuente 6n cientifica paralas v
6 3 plantas, como la i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria ises. Es de resaltar que 6 o fitosanitaria y demostrar 6
ntral, la 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al 6 de manera 3 asu 6 con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6
, siemp extensién , Servidor, Sistema én,
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IcCA—<= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e R o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 1800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG AC P EL cr E mT s
54 80022 | 42 | 24 2 8 X X la prevencion, el control y la 8 i en para garantizar la ‘Ademés, planifica la
y realizacién del control y erradicacién de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que esta enfermedad, mds conocida comola enfermedad de la vaca loca, es unal
_ Sgica, de progresiva,
« Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados X
X X PDF a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Actas de visita a plantas de beneficio X
. vigilancia activa i EEB Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central la GD-SAF-G-4 Gu
+ Resultado de anlisis x| x PoF é
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X PDF
X X PDF, XLSX 8 fasesde 8 que la accié derivada de la iculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
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 econdmicos, sociales, politicos|
iosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y dell
i
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e 8 ala creacién de los cuales sirven de fuente én cientifica para las ylas)
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derechol
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién|
sanitaria ises. Es de resaltar que la 6 ofitosanitaria y demostrar 6
ntral, la o l, el proceso de Transferencia Secundaria al o de manera l, asu o con fines
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia o
\ P extensién , Servidor, Sistema on,
preservacién Digital a Largo Plazo.
s | sz |4z | 5 7| 8 X X Documentos misianales por medio Gel Cual 56 evtablecen y Scwalizan 123 medidas samiarias para 12 prevendian, o control Y13 emadicacion 46 13 Influenza Aar an ol eritorio nacional, para garantzar s aamsibiIdad G Tos amimales yous productas en 1o mercados miemacianales. Aderds, planifica 12 realizacn del
v Avi control y erradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentindose generalmente en forma epidémica
rans ronteriza
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo X
+ Formlario ecoleccion de muestras X 5 necesario actarar que estos documentos se producen en las Gerenlas Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de 1a Gerencla Seccional comrespondiente a Ia oficina productora
. i X POF
Reporte de Andlisis(resultado de laboratorio) Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a 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 Implementacion Tablas|
+ Comunicaciones oficiales x| x POF de Retencion Documental conservando (8 afos)
* Actas de reunién x x PDF 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 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX
Ls disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determind la existenca de valor Gultural porque hace parte del patrimonio cultural material de I3 nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, polticos
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de Ias acciones preventivas y comectivas realizadas por el ICA para 1a proteccidn de los derechos humanos y del derechl
intermacional humanitario, como el derecho  1a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La cisposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concemiente a Ia creacidn de conocimiento,los cuales sirven de fuente de investigacién cientiica especialmente para las ciencias naturales yls
disciplinas relativas al estudio del medio ambiente yde su relacidn con Ia salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia
La disposicion final es Consenacisn Total teniendo en cuenta que se determing la existendia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de 1a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia misid]
instiucional, los objetivos de Ia entidad y su memria, con Io cusl puede contibuir al conacimiento de Ia historia de Ia nacién y sus temitorios. Esto especialmente en lo relativo 3 1a regulacidn, seguimiento y wgilancia y dems acciones realizadas por el ICA para Ia proteccidn de los derechos humanos y del derechl
intemacional humanitario, como el derecho a 1a salud n 125 comunidades y el derecho al ambiente sano
La disposicion final es Consenacisn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicid]
<anitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte orginal, y e procederd a su digitalizacidn en formato PDF/A con fines archiisticos del
consulta teniendo en cuenta 1o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converir al formato POF/A, siempre y cuando 1a extensidn del formato lo permita, ensistemas de Seguros (sharepoint, Senvidor,Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacion del plan del
Preservacion Digital a Largo Plazo
Sa | sz | az | 26 v e 7| 8 X X Documentos misTonaies que establecen o ineamientos y estrategias de prevendidn, WiEilanda y contral de pIagas. Proveen Informacian de Inspecidn, validacion y analisis requeridos para 13 ImpIementadian Ge 1os programas de prevendian de piagas que afectan 13 samidad de 13 especies ds frutales prionzadas en el 3rea
agricola. Con esto s busca coordinar,a través de un sstema epidemiologico y igilancia fitosanitaria, los mecanismos de prondstico yalerta fitosanitaria para el controly prevencion de plagas de importancia econémica ysocial
« Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS) s necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
+ Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) x
| Actas de evaluacion toanitaria X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al terminar I3 Wigenca fiscal consenvando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gula Implementacién Tabias|
X de Retenaion Documental consenvando (8 fos)
+ Toma de muestras Tl x POF
\ Informe consolidado X XS Los periodos de retencién en fas fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que 1a accdn disciplinaria derivada de Ia sere presaribe a los cinco (5) afos establecido en el Atculo 7 de Ia Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La cisposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacién concemiente a[a creacidn de conacimiento, los cules sirven de fuente de investigacion dientifca especialmente para 1as clencias naturales, porquel
dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencian, vigilancia y ontral de los iesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para 1as especies animales y vegetales
La disposicion final es Consenacisn 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 Ia reconstruccidn de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia misid]
institucional, los abietivos de Ia entidad ysu memria, on lo cual puede contibuir a conocimiento de 1a historia de 1a nacidn y sus teritarios.
La disposicion final es Consenacisn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicid]
<anitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicisn sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en Ios procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte orginal, y e procederd a su digitalizacidn en formato PDF/A con fines archivisticos del
consulta teniendo en cuenta 1o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesticn Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, ensistemas de Seguros (sharepoint, Senvidor,Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacion del plan del
Preseriacion Digital a Largo Plazo
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Ta P “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Tt S ne ko acram INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oA | oE | s | s ac | ac | p | m oa | e |[mr|s
54 | 80022 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2 | 8 X X [Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para 1a prevencion, el contral y 1a eradicacion de Ia Rabia de Origen Silvestre en el teritorio nacional_Ademas, planifica 1a difusion entre 1a poblacion, especialmente enlas zonas de fiesgo, InformacGn que Ies permita conacer]
como se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, cémo preveniria y sobre todo a quién debe informarse en caso de sospecha, con el propdsito de presenvary mejorar el estatus sanitario de Colombia
« Reporte de Vacunacion X Xisx
. de X €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
« Actas de visita de capturas realizadas a predios y captura Murciélagos hematéfagos x
.+ Formato de control de vampiros M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
de Retencién Documental consenvando (8 afios).
« Formato control tépico de vampiros X
« Reporte de presencia de vampiros x| ox PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Participacion en Comité Departamental de control de Zoonosis x | x PDF
+ Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones x | x | eorxsx La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,|
: religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la protecci6n de los derechos humanos y del derecho
intemacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades yel derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales ylas
disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales yplantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacion y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho
interacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades yel derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor 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 condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.
54 | 80022 | 42 | 30 |Programa Salmonelosis 2 | 8 X X [Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitanias para 1a prevendion, el control y 1a enadicacion de 1a Salmanelosis aviar en el teritonio nacional, para garantizarla admisibilidad de los animales ysus productos en los mercados Intemacionales. Ademas, planifica y registra 1a
- realizacion del control y eradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de presenvar y mejorar el estatus zo0sanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de wrasmision, el periodo de trasmisidn, el diagnostico, para asi poder|
Formato de toma de muestras X prevenira y controlarta con vacunacidn y otro tipo de actividades.
« Formato de informacién X
« Informe de resultados x PDF €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
. 6 X
. " i N Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conserando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriommente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas
Acta de vsita a predio de ao riesgo * de Retencién Documental consenvando (8 afos).
« Resolucién de declaratoria de cuarentena X PDF
.+ Resolucién de levantamiento de cuarentena M DF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Notificacién personal X PDF La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos,|
« Comunicaciones oficiales x| x PDF religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del derecho
« Actas de reunién x| x PDF interacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades yel derecho al ambiente sano.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx
La disposicion final es Consenacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales ylas
disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales yplantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstrucién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacién y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho
internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades yel derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo.
54 | 8022 |4z | 31 Apcola 2 | 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen yactualizan Ias medidas sanitarias relativas a Ia especie Apls mellifera, para contribulr a 12 protecclon sanitaria de esta especie y1a Importancia econdmica que enen en 1a actualidad. Ademas, planifica 1a prevendGn, el control y1a eradicacion de las enfermedades
“ Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) X de declaracion obligatoria relativas a la especie Apis mellifera en el teritorio nacional. Esto con el propdsito de presenar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidares yel acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en los
« Formato de toma de muestras x| x POF mercados intemacionales con estindares de calidad e inocuidad.
| informe de resuados ) X FoF e necesario aciarar que estos documentos se producen en as Gerencias Seccionles, ysu ransferencia primaria se realiza i Arcivo Central de 1a Gerendla Seccionsl correspondiente a 13 ofiina productora
« Formato atencion sospechas apicolas X Xis
+ Comunicaciones oficiales x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas
+ Actas de reunién x| x PDF de Retencién Documental consenvando (8 afios).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos|
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del derecho
intemacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades yel derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Consenacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales ylas
disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales yplantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacion y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho
internacional humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades yel derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (Sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

ICA™

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DA DE s | sb ac | ac | p | m oa | e |[mr|s

54 | 80022 | 42 | 32 4 Acuicor 2 s X X [Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias relativas a 1as especies aculcolas, para conuibuira Ia proteccion sanitaria de estas especies yla Importanda econamica (como camaron, trucha, Ulapia, entre olras) que enen en la actualidad Ademas, planifica la prevencion, el
< Lista de Chequeo Bioseguridad M control y la emadicacion de las enfermedades de dedlaracion obligatoria relativas a las especies acuicolas en el teritorio nacional. Esto con el proposito de presenvar y mejorar el estatus zoosanitario de Calombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y I
+ Comunicaciones internasy externas x| x DF admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados intemacionales con estindares de calidad e inocuidad.
« Forma de visita de predios i E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores
N . M Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas

de Retencién Documental cansenvando (8 afos)

«3
Gx
k

« Listado de visitas de inspeccién-Base de datos
* Listado de predios certificados como Bioseguros X XLsx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2004 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitas, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, saciales, politicos |
religiosos 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 Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derechol
intemacional humanitario, como el derecho a 1a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informaci6n conceriente  la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especialmente para las ciencias naturales ylas|
aisciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como I3 epidemiologia

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de I misién)
institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de [ nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a Ia regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derechol
intemacional humanitario, como el derecho a 1a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién)
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. & de resaltar que 1a condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en 10s procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de|
consulta teniendo en cuenta lo indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental

seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, ), dando cumplimiento a las acciones de preservacin del Plan del

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuanda la extensién del formato lo permita, en sistemas de

presenvacion Digital a Largo Plazo.

54 | sw2z |42 | 3 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 135 medidas sanitanas relatvas 3 133 espedies eauinas, para contibulr 3 13 protecdion sanitania de extas especies y 13 Importanda ecandmica que Uenen en 13 actualidad. Ademas, planifica 13 prevend dn, el cantrol y1a emradicacion de 1a: enfermedades
B 5 M de declaracion obligatoria relativas a las especies equinas en el teritorio nacional. Esto con el proposito de presenvar ymejorar el estatus zaosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidares yel acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en los
A con mercados intemacionales con estandares de calidad e inocuidad
« Base de datos para vacunacién de équidos X Xusx
+ Acta de entrega de vacuna EEV x| x PDF E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccianal correspondiente  la oficina productora
- Informe brote de EEV X or a o del dierre del exped deal 1 fiscal do en el Archivo de Gestion (2 af debe realizar el de Transt o 1 Archivo Central considerando os | de 12 GD-SAF-G-4 Guia Impl 6 Tabl
| Lstos de asérendia reuniones y capacitaciones) x| x| eorsc L empos o e s centan gl e e xpediente, g S0ce 1 EITTI3 g 1l onsrianden o AT e GeS0 (2 8T0),poseioents 3¢ e AT proces e Tanserecl s 1 AT Gl coniderando o ineamientos e 13 GOSA%.G-4 i Implementacion Tl
« Registro Unico de Vacunacién RUV x| x POF
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existendla de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos ecandmicos, sociales, politicos |
religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la protecci6n de los derechos humanos y del derecho
intemacional humanitario, como el derecho  Ia salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales ylas
disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales yplantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacién y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho
intemacional humanitario, como el derecho  Ia salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor 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 condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (Sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de|
Preservacion Digital a Largo Plazo.
54 | sw02z |4z | 34 Peste Porcina Cidsica PPC 7| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen yactualizan Ias medidas sanitanias para 1a prevencian, el control y1a emadicacion de 1a Peste Porcina Ciasica (PPC)y 105 requisitos para certificacion de predios 1ibres de Ia PPCen el teritorio nadional, para garantizar1a admisibilidad de los animales ysus productos en
g & Gnentazona x | x PF 05 mercados intemacionales. También, planifica la realizacion del control y emadicacién de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propdsito de presenar ymejorar el estatus zo0sanitario de Colombia. Esto dando a canocer aspectos generales de la PPC en los animales, su control y emadicacion, la declaracion de
x| x PO 20nas libres de Ia enfermedad, a definicién de zonas de control y 20nas en proceso de emadicacidn
. la 6 6
€5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
. a X
M s Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental consenando (8 afios).
- Co dlasica
Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
X By x| x POF
« Solicitud de autorizacién para moviizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes de compartimento libre La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existendia 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 ecandmicos, sociales, politicos |
hacia la z0na declarada ibre de la enfermedad religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la protecci6n de los derechos humanos y del derecho
intemacional humanitario, como el derecho  1a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes de compartimento libre hacia la zona x| x POF
declorada libre de Ia enfermedad La disposicion final es Consenacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales ylas
disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
x| x POF
+ Solicitud de autorizacién para movilzacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona declarada libre of La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
ons S institucianal, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de la historia de la nacion y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho
intemacional humanitario, como el derecho  Ia salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
x| x PDF La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existendia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
« protocolo para la movilzacion de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona declarada libre o compartimentol sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuari
libre de la 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
x| x POF
« Solicitud de autorizacién para moviizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica entre zonas control o entre zonas en Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
proceso de erradicacién que deban atravesar la zona declarada libre d la enfermedad Preservacion Digital a Largo Plazo.
x| x POF
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas control o entre zonas en proceso de|
erradicacién que deban atravesar a zona declarada libre de la enfermedad
+ Soficitud de autorizacion para mouilzacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso de| x| x POF
erradicacién de la enfermedad hacia la zona control
+ Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la zona en proceso de erradicacién de la x| x POF
enfermedad hacia la zona control
x| x POF
. cuarentena peste porcina enfermedad
x
. a igorificos)
a a x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx
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cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | m o | e |[mr
54 | 80022 | 45 [REGISTROS DE ALMACENES 2 | 1 X X
54 | 80022 | 45 | 1 [Documentos de caracter misional con 1os cuales se registra a 1as personas naturales o juridicas que se dedican al de tnsumos Vo semillas para siembra, en establecimientos de comerio y/o a traves de comerdio electionico, cursando prewiamente 1a revision de los soportes|
Registros de Al del Agricolas, Pecuarios y Semillas documentales y verificacion de los requisitos establecidos enla Resolucidn 90832 de 2021, ylas demas normas que la adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a lo anterior, estos registros tienen dos categorias, a saber, como comercializador de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra y como comercializador|
electrinico de insumos agropecuarios /o semillas para siembra. Estos documentos son slicitados especialmente pera no Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio ilegal en
« Registro otorgado X HTML cada departamento. Lo anterior con el propdsito de presenar ymejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria yla inocuidad agroalimentaria del pais
« Factura X POF
Cabe sefialar en relacion a los tipos documentales que el registro otorgado, a factura yla solicitud de modificacion son documentos que se producen y estén almacenados dentro del aplicativo Simplifica, por o ue su soporte es electrénico con ubicacién digital en este sistema de informacién.
* Acta de visita X Es necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Solicitud de cancelacién X POF
« Acta de sellado (si aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4f
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) M (Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 aios).
* Resultado de Anslisis (si aplica) X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de
+ Medida Sanitaria (si aplica) X 12 Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Acta de toma de muestra de alimentos
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacién del Plan de
Presenvacion Digital a Largo Plazo
54 800.22 | 50 [REGISTROS DE EXPORTACION
54 | 80022 | 50 | 2 2 | 18 X X [Documentos de caracier misional en 1os cuales se igila, contiola y Race seguIIEnto 3 13 produccion, eXpornadan ¢ Mporacion de flores o ramas contadas de espedies omamentales, 3 Tavés del registro de 105 Iugares de ProduCaion con Gestno 3 5u expOracion y de 135 personas naturales o juridicas que se dedican 313
Regis de Flores o R: das de las Especi produccién con destino a su exportacion ylas que se dedican a importarlas. Cabe sefialar ue el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produceidn o como exportador o como importador se obtienen mediante la revision de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos en la Resolucién 63625 de 2020 0 las
Ramas delas Especi normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas son la “Clase de producto bisico corespondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos yno a ser plantadas” y que un lugar de produccién es “Cualquier instalacion o agrupacion de
campos operados como una sola unidad de producci6n agicola” (Resolucion 63625 de 2020, Artculo 311y 3.14)
« Solictud escrita firmada por la persona natura o representante legal x| x POF
. Fotocopia deIa cedula de cludadania X POF €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
-ce 6 Cémara de Comercio. Matricula mercantil, RUT o cedula de X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, 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-SAF-G-4f
ciudadania (Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 aios).
propledad, tenencia bodega o planta empacadora donde se levara a cabolas X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acelén disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de
12 Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
actividades poscosecha
© Certif M POF La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
Certificado de uso de suelos institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al canocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
« Croquis, de llegada X POF
. X POF La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existendia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
g sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
poscosecha
. X X X Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrdnomo o agrénomo x POF consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
- e q 6 6, prevenciony x POF
contingencia de plagas reglamentarias s dorumentos en sapots eatusdiia ++ debien onuete i fomats OF/A, siemps Y cuand a eensién de fomatolo permi, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacion del Plan de
resenvacion Digital a Largo Plazo
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X POF
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico x POF
X X POF
. y econdmica y cuarentena reglamentarias
« Informe fitosaritario de a ultima visita del ICA al Predio X POF
« Cartas de proveeduria (si aplica) X POF
e 6 X POF
« Original de la consignacién de pago X POF
« Visita técnica de verificacién X
« Expedicién del registro X POF
« Renovacién del registro X POF
« Modificacién del registro X POF
« Cancelacién del registro X POF
« Notificacién personal X POF
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cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA DE s | so a6 [ ac| e |m e |wmr|s
54 | 8022 |58 REGISTROS DE PLANTAS
54 | 8022 || 1 7 | @ X Documentos de cardcter misional 3 ravis de lo cuales se realiza ol registro ante ol ICA de 125 plantaciones forestales con fines comerdlales y stemas agroforestales por sallcliud de 13 personas matlrales o Jurdicas o patimanios autbnamos Utulares de 12 propledad o tenenda da 1os predios cuyo objeto es cosechar
Regi Forestales y Sk i ial plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante a revisi6n de soportes y verificacidn de requisitos, para controlar y vigilar el aprovechamiento forestal y Ia proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerdiales son entendidas com la siembra o
plantacion de especies arbdreas forestales realizada por1a mano del hombre, para 1a obtencién y comercializacion de productos maderables, con densidad de siembra uniforme e individuos coetaneos; mientras que 1os sistemas agroforestales son entendidos como 1a forma de produccidn que combina en el terreno especies
0 x POF forestales con especies agricolas y/o dreas de produccién ganadera, con una distribucién espacio - temporal de los drboles en el sistema productivo que indica aramente su introduccidn como companente forestal
* Fotocopia © d X POF 515 documentos son producidos  través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite va web expedi también los Certficados de movilizacin productos de transformacidn primaria obtenidos de las plantacianes forestales debidamente registradas.
« Certificado de existencia y representacion legal x PDF
s s : ey vigeneia que expida Jvocera, copia del M POF €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerenclas Secdionales, yu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente 3 1a oficina productora
contrato Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel dierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, consenando en el Archivo de Gestidn (2 aios), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferendia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4
.+ Centificado de tradicién y ibertad del inmueble (5) M POF Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental consenando (18 afos).
5 iy etablecida por x| GPx kmL Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que 1a acci6n civl derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afos segin el Articulo 55 de
ida p KMz, shp la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Documento Técnico de la Plantacién Forestal x POF La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia misidn
+ Comprobante de pago expedido por el ICA X POF institucional, los objetivos de Ia entidad ysu memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién ysus teritorios
- consulta por el Instituto x POF La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicidn
« c 6n Aut x POF sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que Ia condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
ambientales. Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de
+ Lista de chequeo X consulta teniendo en cuenta lo indicado en 2 GD-SAF-G-2 .1 Gula Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
+ Acta visita a predios x
+ Informe té toma X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (sharepoint, Senidor, Sistema de Informacién, ). dando cumplimiento a las acciones de presenacion del Plan de|
« Registro cultvos x| x PoF Presenacion Digital a Largo Plazo
+ Notificacién personal x
x
. ap porte fitosanitario, iglancia fitosanitaria q
« Solicitud de actualizacion x POF
« Modificacién del registro x| x POF
« Notificacién personal de modificacién de registro x
« Solicitud de cancelacion x POF
. 6 lacién X PDF
54 | 8022 |8 | 2 . - N PR X Documentos de cardcter misional en 1os Uales se registra ol FAmite para Inserlbir como plantas ampacadaras e Vegetales para EXporadidn en fresco 3 o3 establecimientos on 03 cuales se reallza 13 recepdon, 1avado, selecddn, dasiicacion, empaque, almacenamiento y despacho de pIantas y producios vegetales y/a sus
Reei v en Fresco partes para Ia exportacién; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos porla normatividad colombiana yla del pais destin segin el producto que se va a exportar, para presenara admisibilidad de estos productos en los mercados interacionales.
+ Acta de la visita técnica de verificacién de requisitos para otorgar el registro. X £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerenclas Secdionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario x
6na planes de x Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel dierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, consenando en el Archivo de Gestidn (2 aios), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferendia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4
Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental consenando (18 afos).
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que 1a acci6n civl derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afos segin el Artculo 55 de
1 Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn
institucional, los objetivos de Ia entidad ysu memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacian ysus teritarios
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existenia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicidn
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en 12 GD-SAF-G-2 .1 Gula Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
54 | 8022 |59 REGISTROS DE PRODUCTORES
54 | 8022 |59 | 2 - PG X [Documentos de cardcler misional en To3 cuales se igla, controla y hace seguimianta a 13 producdidn y/o muliplicadén de semilla: para su cortificacian, mediante e reglstro de Toz campos de produccion y mulliplicacian, cursando previamente 13 revision de soportes y1a venficaclan de requisitos segin 1o cstabledda enla
Reg Resolucion 3168 de 2015, ylas demas normas que [a adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semillas cerificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cmpliendo 10s requisitos minimos de calidad establecidos segun Ia especie y categoria de semillas, para
estas cuenten con 13 calidad gentica, fsica, fisiologica y fitosanitaria permitida
< Solicitud de registro X genetien filen, fisiologieay "
« Inscripcidn para certificacion - Expedicion de registro X Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o uridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con 105 requisitos, en 1as oficinas de semillas del ICA en los & Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila, Santander, Norte
« Inspeccién de campo- Visita técnica de verificacion x de Santander y Galdas, para los 13 cultivos con normas de certificacion (ajonjoli, algoddn, arroz, avena, cebada, frjol, mani, mafz, papa, sorgo, soya, trigo, y yca). Lo anterior con el propdsito de presenar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer a admisibilidad y acceso real de 1as semillas calombianas en los
« libro de campo (si aplica) X mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y1a inocuidad agroalimentaria del pals.
« informe de cosecha x
+ Resultado de andliss X £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerenclas Seccionales, yu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora
A de asgnacin de CO0B0 o actiidod X Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel dierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, consenando en el Archivo de Gestidn (2 aios), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferendia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF.G-4
\cta de visita para el registro de actividades Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental consenvando (18 afios).
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021 y que 1a acci6n civil derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afos segdn el Artculo 55 de
la Ley 80 de 1993, s¢ les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn
institucional, los objetivos de Ia entidad ysu memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién ysus teritorios
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicidn
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en 12 GD-SAF-G-2 .1 Gula Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
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codigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1 PROCEDIMIENTO

oa | o |s s A | ac| P | & ale [mr

54 | 80022 | 59 | 3 |Registrosdet de Vegetal on Fresco 7 | X X [Documentas de cardcter misional en 103 cuales 56 Vgla, controla y hace seguImIento a 13 produccion de vegetales para 12 exportacién, mediante ol fegstro de o3 predios que cuentan can Uno o mas ugares de production, cursando previamente 13 revision de soportes y1a venficaclan de requisitos segin 1o estableada enla
Resolucion 824 de 2022, ylas demss normas que 1a adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que un lugar de producci6n es cualguier instalacion o agrupacion de campos operados como una sola unidad de produccion o unidad agricola

+Formulario diigenciado en'a plataforma en lnea X HTML
+ Copia del contrato o certificado laboral que acredite la asistencia técnica del lugar de produccion X POF Este registro puede ser solictado por cualquier persona natural o uridica que se dedique a Ia produccidn de vegetales para Ia exportacién en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd 1a prewia inseripeidn de los asistentes téenicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean requeridos para
M POF 2 exportacien de sus productos agrcolas. Lo anterior con el propdsito de presenvary mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer Ia admisibilidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados intemacionales, y asegurar a sanidad agropecuaria yla inacuidad agroalimentaria del pais
. 6 de
£ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerenclas Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora
X POF
+ Comprobante de pago M POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cieme del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con 1a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando fos lineamientos de Ia GD-SAF-G-4
. " produci, drea n. M L Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental consenando (18 aios)
¢ Acta de la visita técnica de verificacidn de requisitos para otorgar el registro. x| x POF Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Ariulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que 1a accién civi derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios segdn el Anculo 55 de
« Registro1CA expedido, modificado y/o renovado X POF e
2 Ley 50 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Actas de vsita de seguimiento ftosanitario. x| x PDF
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo x| x POF La disposicion final es Consenacién 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 Ia reconstruccidn de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia misid]
. Cancelacion del registro x| x PoF institucional, los objetivos de Ia entidad ysu memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién ysus teritarios
planes de x| x POF La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicidn
<anitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en Ios procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en 12 GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permit, ensistemas de seguros (Sharepoint, Senvidor, Sistema de Informacidn, ). dando cumplimiento a 1as acciones de preseracidn del Plan de
Presenacion Digital a Largo Plazo.

54 | 80022 | 59 | 4 |Registros dePredios Productores de Paima de Aceite 7 | @ X X Documentos de caracier misional en 105 cuales se Vglla, contola y hace seguimiento s 1a producddn de paima de acelie en Colombia, mediante ol registuo da 135 personas naturales o urdicas que poses 3 cualquier TEUlo (propletario, poseedor, tenedor, eic) cltivos de palma Ge aceite para su aprovechamiento ecandmico |
cursando previamente la revision de soportes y Ia verificacién de requisits segun lo establecido en Ia Resolucién 62151 de 2020,y 1as demss normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobada necesarlo para Ia expedicidn del registro se requiere que en 1a viita
técnica de verificacian se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilizarlas o desuitalizarias.

+ Solcitud de registro x POF
. Camara de G Juridica, con fecha de X POF Este registro permite Ia identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, failitando a5 intenvenciones de control fitosanitario yla deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito de presenar
X POF mejorar el estatus sanitario de Colombia, faorecer a admisibilidad y acceso real de este producto agropecuario colombiana en los mercados intemacionales, yasegurar la sanidad agropecuaria y1a inocuidad agroalimentaria del pals.
e £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerenclas Seccionales, yu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente 3 1a oficina productora
geogrficas del predio, las cuales debe verificar el ICA
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cere del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con 1a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando fos lineamientos de Ia GD-SAF-G-4
Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental consenando (18 aios)
X x POF
* Documento que acredite fa propiedad, posesi6n o tenencia del predio productor de palma de aceite. Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segan el Articulo 55 del
) X soF la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
e porla
La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn
X PoF institucional, los objetivos de Ia entidad ysu memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién ysus teritarios
+Lista sembrar de aceite
o La disposicion final es Consenacisn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicid]
sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
* Documento que acredite la asistencia técnica al predio. X PDF 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 Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de|
X POF consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documenta
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo tta teniend; 5 to Indlcado en Ia GD-SAF-C-2V.1 Guka Digfallzacién Documantos, dicho p tard ® cargo de Grupo da Gastidn Documants),
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, ensistemas de seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacidn, ). dando cumplimiento a las acciones de presenvacion del lan de|
x POF Preservacion Digital a Largo Plazo
. ” queincluya 3 & &
o prog 6
+ Plan de monitoreo de plagas. X POF
x| x POF
-« Visita de verificacion
« Informe técnico x| x PDF
+ Resolucién X PDF
+ Renovacisn del registro X PDF
+ Modificacién del registro x POF
+ Cancelacién del registro x PDF
6 X PDF
53 | 80022 | 59| 5 |Reg de Plantas d PG X X Documentos de cardeter misional en 1os cuales s Wgila, contrala y hace seguimiento 3 1a produccion y comercalizadién de plantas de cacao en Colombia, mediante el registo d 135 personas naturales o Jurdicas que posea 3 cualauier Uiulo (prapietario, poseedar, tenedar, otc) eulives de plantas de cacao para 20
- aprovechamiento econdmico, cursando previamente 1a revisidn de soportes y1a verificacian de requisitos segin lo establecido en Ia Resolucidn 780006 de 2020, ylas demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro
Solicitud de registro X se requiere que en Ia isita técnica de inspeccidn se evidencien que el cultivo cumple con 1as condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/o huertos basicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo /o distibutivo de este material vegetal de propagacion.
« Nombre del vivero, ubicacion, extension, i a produccién x
Este registro permite 1a identificacion de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario ya deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de 1as mismas. Lo anterior con el propdsito de presenar
+ Croquis de llgada al vivero X mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer a admisibilidad y acceso real de este producto agropecuario colombiano en los mercados intemacionales, y asegurar a sanidad agropecuaria y1a inocuidad agroalimentaria del pais.
+ Plano de jardin o huero de clones X
« Certificacién de la procedencia de la semila X £ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerenclas Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente 3 1a oficina productora
+ Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X
Los tiempos de retencian se cuentan a parti del cere del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con 1a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerand los lineamientos de Ia GD-SAF-G-4
. X Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
+ Copia del contratovigente suscrito con ingeniero agrénomo X
y Los periodos de retencin en fas fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que 1a accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios segn el Anculo 55 de
+ Fotocopia e l tarjt del ingeniero agrénomo X 1o Ley 80.de 1993, se 1o otorgé un tiempo precaucional de 20 afos
+ Informe del asistente técnico X
+ Copia comprobante de pago X La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn
X institucional, los abietivos de Ia entidad ysu memria, on lo cual puede contibuir a conocimiento de fa historia de 1a nacidn y sus teritorios.
X
M La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicidn
X sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
* Notificacién personal x Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacin en formato PDF/A con fines archivisticos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en 2 GD-SAF-G-2 .1 Gua Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
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54 | 80022 | 59 | 7 |Registros de Productor 2 | 1 X X [Documentos de caracter misional con 105 cuales se gla, controla y hace seguimiento a 1a produccion de insumos. te el registuo de Ias personas naturales o juridicas que se dediquen ambas actividades; este (egistr0 se expide para garantizar ¢l cumplimiento de las buenas practicas en)
< Solicitud de registro M el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacion de biolGgicos, a notificacion de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuarios, los medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y disposicion final de los insumos que se encuentren fuera de la normatividad
e By cula mercanti X vigente. Esto cursando previamente Ia revisicn de soportes yverificacidn de los requisitos establecidos en a norma vigente respectia a cada insumo agropecuario, ylas normas que 1as adicionen, modifiquen o sustituyan.
+ Copia de contrato de suministro de semila X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes supericies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, ytienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y comerclalizan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada
+ Vista de Inspeccién Fitosanitaria X departamento. Lo anterior con el propésito de presenar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria yla inocuidad agroalimentaria del pas
.o x
q €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccianal correspondiente  la oficina productora
x
e de la semilla por Canicafe Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4)
Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental consenando (18 afos).
« Copia x
+ Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo M Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021 y que 1a acci6n civl derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afos segdn el Artculo 55 de
. Comprobante de pago X 12 Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Resolucién de otorgamiento x La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
« Renovacién del registro x institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
« Modificacién del registro x
del registro M La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existendia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
\ Notificacién personal X sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisicos de
consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
50 | 80022 | 59 | 8 |Registros deViveros y/o i basicos Dedicad v ” pag PG X X Documentos de cardcter misianal con 1os cuales se Vgila, controla y hace seguimiento a 1a producadn y comerdalizacian de material vegetal de propagacian y plantas wives, mediante el registro de 1as personas naturales o jurdicas que se dediquen a una o ambas actvidades a wavés de viveros y/o huertos basicos. Esto
/o Plantas Vivas cursando previamente la revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, ylas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro no aplica para los materiales vegetales de propagacién que son considerados semillas.
« Carta de Solicitud x Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por 1as grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el in de fortalecer 1a calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacion ylas plantas vivas que se producen y comercializan en Colombia
« Certificado de la camara de comercio, Matricula Mercantily/o cedula de ciudadania X combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de presenar y mejorar el estatus sanitario de Colombia yasegurar a sanidad agropecuaria yla inacuidad agroalimentaria del pais
g ecies a producit x
e é ) X €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secclonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
. 6 6n por especie x
N it cada M Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel dierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, consenando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferendia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4
Brupovee: Guia implementacidn Tablas de Retencién Documental consenando (18 afos).
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio M Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021 y que 1a acci6n civl derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afos segdn el Artculo 55 de
.+ Certificado de uso del suelo X 12 Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
. genética x La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
X institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
+ Documento que acredite la asistencia técnica para de x
conocimiento de Agronomia La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determing la existenia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en la condicidn
o o sealparala X sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
variedades, nli Para los 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 Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de|
q semilla consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
. 6n Auténoma de | 6 segn la norma
ambiental.
x
+Sisetrata deberé relacionar la
sexual, elIcA como
de semilla seleccionada respectivamente.
By By X
+ i e trata de un vivero que Unicamente es comercializador, debers relacionar la informacién de los viveros que le suministrar4n
s plntul g
x
« Para
debidamente por un p oimportador ca.
« Sise trata de un cultivar protegido por derecho de obtentor, debera presentar la autorizacién del obtentor para la produccion y X
+ Copia de la factura ICA con el pago de la tarifa correspondiente. x
+ Vista téenica de verificacién x
« Expedicién del registro x
« Modificacién del registro x
« Cancelacién del registro x
6 x
54 | 8022 |59 | o PG X X Documento: de cardcter misional con 1os Uales 56 Vgl1a, controla y hace seguImIento a 13 producclon y comerdalizacian de semilias sexuales yasexuales, mediants el registra de 135 personas naturales o jurdicas que & dediquen 3 una o ambas achvidades 3 avés de Vveros y/o husrios bAzicos. Exto carsanda previaments
Registros de Viveros y/o H bisicos Productores y/ g la reuision de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la Resolucidn 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiuen o sustituyan. Este registro sélo aplica para las semillas sexvales y asexuales, excluyendo a los demds materiales vegetales de propagacidn aue no son considerados semillas|
de propagacién) teniendo en cuenta que se entiende por semilla asexual el material vegetal de propagacian que podr en forma de pl - lantas injertad \aretas portayemas, yemas, entre otros.
Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partir de estas, y que se producen
+ Carta de solictud i x comercializan en Colombia y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de presenvar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria yla inocuidad agroalimentaria del pais.
« Certificado de la camara de comercio, Matricula Mercantily/o cedula de ciudadania X
6 x €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora
ites).
X Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel dierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, consenando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferendia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4
. propiedad, tenencia (Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 aios).
. q deberd presentar x
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que 1a accién disciplinaria derivada de 1a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021 y que 1a acci6n civl derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afos segin el Artculo 55 de
g 12 Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
ante el 1CA.
+ Lista semilla producit X La disposicion final es Consenacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision
bsico. institucianal, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn ysus teritorios.
« Programa x
X La disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion
. ia genética. En caso sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
q o, conla q esta actividad.
Una vez cumplido el periado de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de
. Copia técnica para X consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
a producir, tener vigente la matricula o tarjeta profesional.
. semilla x
bisico.
+ Visita téenica de verificacién x
« Expedicién del registro x
« Modificacién del registro x
+ Cancelacién del registro x
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA|
Unidad Administrativa 1800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER
cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG AC P EL cr E mT s
52 | w02z | e
54 | 80022 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 |18 X X [Documentos que registran 1a identificacion de I3 totalidad de predios existentes en el pals destinados 3 13 produccion pecuaria de 1as especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y aculcola. El Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es Ia hemamients para identificar 1a actividad pecuaria |
condicién sanitaria de los predios, con el fin de defnir estategias en 1a prevencién, control yeradicacion de enfermedades de control ofiial,de control inusual y e declaracion obligatoria. También, debido a que registr Ia Identificacion el predio ydel responsable de los animales funciona como una base d
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y de| datos del 1CA para que como autoridad sanitaria establezca mecanismos de control que disminuyan 105 riesgos sanitarios que se generan de la movilizacién de animales, entr otros 35pectos positivos para a sanidad animal del pais.
acuicultura)
£ necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
. x| x POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que suceds al expedirse a resolucion con Ia cual ¢ cancela el Registr, consenando en el Arhivo de Gestidn (2 fios), posteriommente se debe realizar el poceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de 1a GO-SAF-G-4f
, . - . vt Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 aos).
«Documento de identificacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT "segin| | x .
aplaue") Los periodos de retencién en fas fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que 1a accdn disciplinaria derivada de Ia sere presaribe a los cinco (5) fos establecido en el Arculo 7 de a Loy 2034 de 2021 yque 1a accidn il derivada de 1a serie prescribe a los veinte (20) aios segin el Ariculo 55 de
1a Ley 80.de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 aios.
dela cédula océdula eria * ) siaplica x| POF La disposician final es Consenvacién Total teniendo en cuenta que se determin la existendia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacian cientifica especialmente para las clencias naturales, poraue|
) ) dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero yacuicola, mediante Ia prevencian, vigilancia y ontral de los iesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para 1as especies animales y vegetales
+ Poder de representacién y/o autorizacién (s apica) x| x POF
* Documento donde se acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio (si aplica) X La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision|
+ Formata de visita predio pecuario (s aplica) x| ox POF (nstitucional, los abjetivos de la entidad ysu memoria, con 0 cual puede contribuir al conocimiento de 1a historia de 1a nacion y sus teritaros.
+ Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF
. Cortiicado regitro anitoro de predio pecuario - RSPP para la especie Acuicola x| x oo Ls disposicion final es Consenvacion Total teniendo en cuenta que se determind la existenda de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario el pais o que registran cambios en 1a condicién
| Comtendoreqiare itaro de predia pcuaro RS6h pora s copecie A | x o sanitaria o fitosanitaria de otros paises. & de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en 105 procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
M x x PDF Una vez cumplido el periodo de 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 digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de|
Registro Sanitario de Predio Apicola: consuita tenfendo en cuenta 1o indicado en 1a GO-SAF-G.2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
+ Registro sanitario de predio apicola (Apis melfera) y/o abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA o registro de x| x ooF Los documentos en soporte nativo digital se deben converir al formato PDF/A, siempre y cuando 1a extensidn del formato lo permita, en sistemas de sequros (sharepoint, Senvidor,Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacion del plan del
o a Nativa : Preservacion Digital a Largo Plazo
«Documento de identificacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT "segin| < x .
aplique")
« Licencia 6n-Abeja Nativa 6n ANSA (si aplica) x | x PDF
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abejas nativas sin aguij6n-ANSA y/o Certificado de registro| x| x oOF
* Consolidado \pi o Nativa 6n AN X XLSX.
Otros documentos del programa de RSPP: X
* Acta de compromiso - RSPP
 Listas de asistencia (reu x | x| eorusx
52 | sz | 65 REPORTES DE RESULTADOS
s | s02z | 65| 5 |m 7| s X | X [Documentos que presentan ToF procedimientos dIagnGetces que posTBIIan 125 acdiones 0 1ucha contra pIagas, para mejarar 13 produccon ¥ productidsd agrcals del pas ¥ contmbulr con 13 segundad almentarta.En todas To7 [aboratorios de 12 e G 1aboratorios de diagndstice Mtosamitaro integrada deT IGA 3¢ airecen
<ervicios entomolicos yfitopatoldgicos.
+Solicitud andlisis de diagnostico x | por,0oc,
DOCK, €6, e necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a Ia oficina productora
GIF
. comprobante de paga x| vor, 76, aiF Lo empos de resencion s cknian o pari Gl e del expedieni, aue sucede it 3 gl sl consenand e el A d Gesin 210s), postrmente s debe eliar el oo d Transtrena Pimat f Achiv Cenl onsiderando s ineanintos de s G0547G-4 Gui Imlemeniaion Tt
« Andlisis de muestras x [ x| poFxusx e Retendion Documenal consenando (#3os)
IPEG, GIF Los periodos de retencién en fas fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que 1a accdn disciplinaria derivada de Ia sere presaibe a los cinco (5) afos establecido en el Atculo 7 de Ia Ley 2034 de 2021, 5e es otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
* Reporte de resultados X
0 parte de 1a documentacion se detemmin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de Ia historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa misidn institucional, los abjetivos de la entidad
51 memori, con o cual puede contibuir al conocimiento de Ia histora de I3 nacidn ysus termtorios
A pesar de su importandia su disposicion final es Seleccidn, debido al valumen documental, se aplicard un criterlo cuanttativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin Io indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que s
encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo ydifiere de una gerencia seccional a otra; po esto,al realizar el procesa de seleccidn e5 necesario tener en cuenta los porcentajes Indicados en a Tabla 9 para cada caso particular.
[Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferenca Secundaria al Archivo Histérico donde se consenvard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
e proceders a Ia digitalizacion de los documentos en soporte pagel su digitalizacidn en formato POF/A con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta 1o indicado en Ia Guia GO-SAF-G-2V.1,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converir al formato PDF/A, siempre y cuando 1a extensidn del formato lo permita, en sistemas de Seguros (sharepoint, Senvidor,Sistema de Informacién, ), dando cumplimiento a las acciones de presenacion del plan del
Preseracion Digital a Largo Plazo
Ls documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados pora entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestidn Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GO-SAF-003 V.1 Instructvo liminacién Documental
s liminacién de los documentos en soporte nativo digtal se hard una vz transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de 1a Oficina de Tecnologias de a Infommacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.22 - GERENCIA SECCIONAL NORTE DE SANTANDER

cédigo Retencion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | m oa | e |[mr|s
54 | 80022 | 65 | 10 |g Veterinario 2 | 8 X | X |Documentos que registran el diagnéstico para Ias enfermedades que afectan a 1as especies animales, con énfasis en las de Interés productivo, como parte del semvicio a 105 productores, campanas sanitarias yla Vgilancia a las Importaciones de animales para garantizar |a segunidad sanitaria requerida para el comerci]
nacional e intemacional. También, presentan la referencia veterinaria para Colombia y para la red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagnstico Veterinario del ICA, en lo relativo a este tipo de diagnsticos.
« Memorando de Solcitud x | x| porooc
pocx €5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Secelonales, ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccianal correspondiente  la oficina productora
| Formato de solcitud de Pructa 1 oo a del cierre del exped de al l fiscal do en el Archivo de G 2an debe realizarel de Transf o 1 Archivo Central considerando los | dela GO-5AF-G-4 G ] Tabl
. Facturs de Pago x | x | eor, w6, air L empos o rterion s centan g gl e e xpediente, g s0ce EITT I3 g 1l onsriand el G e Gesti0 (23105), 0(emente 5 e el praces e Insfrerts Pt 3 v Gl considerndo s neanietos e uia Implementacion Tablas|
« Reporte(s) de Resultados X POF

Los periados de retencian en las fases de Archivo de Gestin y Gentral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

£n parte de 12 documentacion se determing la existencia de valor hist6rico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision institucional, Ios objetivos de la entidad yf
u memoria, con 1o cual puede contribuiral conocimiento de la historia de la nacidn ysus territorios

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun 1o indicado en la 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 praceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenvard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
se proceders a la digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta Io indicado en 12 Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental

Los documentos en soporte nativa digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuanda la extensién del formato lo permita, en sistemas de seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental], dando cumplimiento a las acciones de presenvacidn del Plan de|
presenvacion Digital a Largo Plazo.

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

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

FIRMAS RESPONSABLES

oA - Codigo Dane o - Dependencia ac— avchivo Central

7 - Conservacion Total s - serie Documental s- seleccion

€~ Eliminacion b — Subserie Documental P-papel )

T - Mecios Tecnolégico 4G - Archivo de Gestion e1-electronico José Alano Rincén Chinchilla [ —

Ciudad y Fecha: Bogot, 2 de julio de 2024

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657V_3
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